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Universitat (3 Munchen

Burosachbearbeiterin./ Blirosachbearbeiter (m/w/d)

in der Zentralen Verwaltung im Dezernat 1.4 fur Kfz-Koordinierung

(Entgelt nach Entgeltgruppe E 8 TVGD)

zum nachstmadglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeit oder Teilzeit gesucht.

lhre Aufgaben:

Beratung und Kfz-Bestellung Inland zivile und militarische Kfz

Beratung und Kfz-Bestellung Ausland

Erstellung von Ablaufplanen in der Planungsphase

Erarbeitung von Kostenvergleichen

Abrechnung und Rechnungslegung Kfz Ausland sowie Betriebskosten

Bestellung von Kurzzeitmiete Kfz nach den Zentralen Dienstvorschriften B-1050/3 und B-
1050/2, Beratung und Bestellung von Langzeitmiete Kfz nach den Zentralen
Dienstvorschriften B-1050/3 und B-1050/2

Uberwachung von Fristen

Erarbeitung und Bearbeitung der Materiallisten (MatSollOrg) sowie Erstellung notwendiger
Antrage

Prafung der Unterlagen und Dienstreiseantrage

Bearbeitung von Vorgangen mit w@por E-Abruf, Abrufverwaltung und Abrechnung
Bearbeitung von Vorgangen mit HIS / HULNr. Vergabe und Haushaltsmittel-liberwachung
Erstellen von Ubersichten in Excel, besonders dem Fiihren der Festlegung der
Haushaltsmittel

Bearbeitung von Vermogensschaden mit dem Erstellen der erforderlichen
Schadensberichte

Ausbildung BFO (Dienstflihrerschein der Bundeswehr)

Belehrungen und Beratungen zur Ladungssicherung

Erstellen von Unfallmeldungen bei wissenschaftlichen und zivilen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern

Unterstltzung bei der Erstellung von Unfallmeldungen im militéarischen Bereich

Erstellung aller Fahrauftrage fur den wissenschaftlichen Bereich und Fuhrung des
urkundlichen Nachweises

Abrechnung samtlicher Leistungen der BwFuhrpark Service GmbH der Kurzzeit- und
Langzeitmiete, Chauffeurservice, Taxi-Voucher, etc.

Stellvertretung der Leitung ZV 1.4.6 Kfz-Koordinierung

Qualifikationserfordernisse:

Abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungs-
fachangestellter, als Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder vergleichbar

Was erwarten wir:

Sehr gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit Microsoft Office Produkten
Kenntnisse spezieller Programme wie z.B. MS Outlook und w@por erwiinscht
Selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

Ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Verhandlungsgeschick
Hohes Mal} an Dienstleistungs- und Serviceorientierung sowie freundliches Auftreten
Gutes Organisationsvermdgen und hohe Belastbarkeit

Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit

Grundkenntnisse Englisch erwiinscht

Bereitschaft zur Weiterbildung und Teilnahme an Tagungen
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Universitt c} Miinchen

e Flhrerschein Klasse B und Bereitschaft zum Fihren von Dienst-Kfz
e Sie verfiigen iber Gleichstellungs- und Diversitdtskompetenz.

Was bieten wir:

e eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und
Kindergarten (Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fr
Universitatsangehdrige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit

e kooperative Arbeitsatmosphare in einem offenen und motivierten Team

e Arbeiten in einem modernen Gebaude ohne GroRraumbiiros mit hervorragender IT-
Ausstattung und Blick auf die Alpen

o Maoglichkeit auf ein Jobticket der Deutschen Bahn

o flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten

Mobiles Arbeiten / Angebot der Telearbeit ist in Absprache mit dem Vorgesetzten

selbstverstandlich mdglich.

Teilnahme am Betrieblichen Gesundheitsmanagement (BGM)

hohe Work-Life-Balance

preisginstige Verpflegung durch Mensa am Standort

Eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 8 erfolgt unter der Beachtung des § 12 TVAD im

Hinblick auf die tatsachlich auszutibenden Tatigkeiten und der Erfiillung der persénlichen

bzw. tariflichen Anforderungen.

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

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

Die Beschaftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrift
deshalb besonders Bewerbungen von Frauen. Nach MalRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des
Behindertengleichstellungsgesetzes begriien wir ausdrucklich Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erflllung der Ausschreibungsvoraussetzungen
erfolgt eine individuelle Betrachtung. Die Bundeswehr unterstiitzt die Ziele des Nationalen
Integrationsplans und begrifRt Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Bitte richten Sie lhre vollstdndige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,
Bescheinigungen) madglichst bald bis spatestens 23. August 2024 mit dem Betreff "ZV 1.4 —

Birosachbearbeitung Kfz-Koordinierungsstelle E8" an:

bewerbung@unibw.de

Zusatzlich erforderlich:

. Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung
beigefiigt werden.

. Bei auslandischen Bildungsabschlissen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland
beizuflgen.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass Ihre persdnlichen Daten flr Zwecke der
Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen
weitergeleitet werden. Nahere Informationen zum Datenschutz kdnnen Sie unter folgendem Link
abrufen: https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



