der Bundeswehr

Universitdt (3 Miinchen
N

Burokraft (m/w/d)
an der Fakultat fur Wirtschafts- und Organisationswissenschaften

(Entgelt nach Entgeltgruppe 6 TV6D)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeit oder in Teilzeit unbefristet gesucht.

Die Universitat der Bundeswehr Munchen mit Sitz in Neubiberg bietet als Campusuniversitat ihren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beste Bedingungen zum Forschen, Lehren und Arbeiten. Es gibt
zahlreiche Mdglichkeiten, sich aktiv in das Campusleben einzubringen, ob z.B. durch Engagement in
Interessengruppen oder durch Nutzung der zahlreichen Sportangebote auf dem Campusgelande. Dariiber
hinaus ermdglicht die Universitat der Bundeswehr Miinchen ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,
Berufstatigkeit und Familie bestmdglich zu vereinbaren, u.a. durch Kinderbetreuungseinrichtungen auf dem
Gelande (Kinderkrippe, Kindergarten).

Die Fakultat fur Wirtschafts- und Organisationswissenschaften ist eine von sieben universitaren
Fakultaten der Universitat der Bundeswehr Miinchen und ist in sechs Institute mit 22 Professuren unterteilt.
Die ausgeschriebene Stelle ist anteilig mehreren Professuren der Fakultat zugeordnet.

Ihre Aufgaben:

eigenstandige Durchfiihrung von administrativen Aufgaben, z.B. Beschaffung von Materialien
Unterstitzung bei der Planung und Organisation von Lehre und von Veranstaltungen

Pflege der Webauftritte der Professuren und verschiedener Datenbankeintrége

Korrespondenz mit Studierenden und internen Ansprechstellen in der Universitatsverwaltung sowie
die eigenstandige Bearbeitung von Antréagen

Korrespondenz mit internationalen und nationalen Partnern aus Wissenschaft und Praxis

e Organisation, Koordination und eigenstéandige Abrechnungsabwicklung fiir Reisen

Qualifikationserfordernisse:

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltungsorientierten bzw. kaufmannischen Bereich
oder gleichwertige Kenntnisse

¢ sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen (Outlook, Word, PowerPoint, Excel) und dem
Internet

e wulnschenswert, aber nicht zwingend ist Erfahrung mit SAP-Anwendungen sowie Berufserfahrung
im universitaren oder behdrdlichen Bereich

Was erwarten wir:

e gute Kommunikations- und Teamfahigkeit, Organisationstalent und Fahigkeit zum selbststandigen
Arbeiten

e Bereitschaft, sich in neue Aufgabengebiete (wie z.B. die Bedienung von IT-Systemen) und
Verwaltungsablaufe einzuarbeiten

e Sie treten fur die freiheitliche demokratische Grundordnung im Sinne des Grundgesetzes
ein.

e Sie besitzen Gleichstellungs- und Diversitatskompetenz.

e Sie stimmen zu, an einer gesundheitlichen Eignungsfeststellung und ggf. einer
erweiterten Sicherheitsuberprifung nach dem Sicherheitsiiberprifungsgesetz Bund
teilzunehmen.



Was bieten wir:

angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen und engagierten Team

eigenes Buro mit moderner IT-Ausstattung

flexible Arbeitszeitgestaltung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf

eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten
(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fur Universitats-
angehdrige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit

Eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 6 erfolgt unter der Beachtung des § 12 TV6D im Hinblick
auf die tatsachlich auszuiibenden Téatigkeiten und der Erflllung der persdnlichen bzw. tariflichen
Anforderungen.

Homeoffice ist nach Absprache mit den Vorgesetzten in begrenztem Umfang maoglich.

Sie arbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren
wirtschaftlichen Verhaltnissen.

Sie profitieren von einer gezielten Personalentwicklung und einem umfangreichen Fort- und
Ausbildungsangebot.

Sie haben die Mdglichkeit, an Angeboten der betrieblichen Gesundheitsférderung teilzunehmen.
Sie erwartet ein attraktives Gehalt, bemessen nach dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes
(TVoD).

Die Beschéftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen. Die Bundeswehr férdert die berufliche
Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrif3t deshalb besonders Bewerbungen von Frauen.

Nach MaRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungsgesetzes begriufRen wir
ausdricklich Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfullung der
Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.

Die Bundeswehr unterstitzt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrii3t Bewerbungen von
Menschen mit Migrationshintergrund.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,

Beschei

nigungen) bis zum 22. September 2024 unter dem Betreff: ,WOW Blirokraft E6" im pdf-Format per

E-Mail an:

bewerbung@unibw.de

Zusatzlich erforderlich:

Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung
beigeflgt werden.

Bei auslandischen Bildungsabschliissen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland
beizufigen.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre personlichen Daten fur Zwecke der
Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet

werden.

abrufen:

Nahere Informationen zum  Datenschutz kdnnen Sie unter folgendem  Link
https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!


https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

