Das BBK ist die Leitbehdrde des Bundes fur nationales Krisenmanagement in Deutschland. Wir si-
chern die Qualitat des Krisenmanagements in einer zentralen Koordinierungsrolle mit foderalen, in-
ternationalen und sektorlbergreifenden Partnerinnen und Partnern. Angesichts dieser Aufgabe
wachst unser interdisziplindres Team stetig. Wir suchen engagierte Fachkrafte, die mit uns Deutsch-
land krisenfester machen wollen.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt unbefristet

mehrere Blirosachbearbeiterinnen/ Blirosachbearbeiter (w/m/d)
Entgeltgruppe E 7TVAD (Bund)

im Referat ,,Vergabe und Beschaffung“

am Dienstort Bonn.

lhre Aufgaben

= Beschaffungsverfahren — Sie bereiten Beschaffungsverfahren eigenstandig vor, erfassen Be-
schaffungsantrage, erstellen und dokumentieren Marktrecherchen und fihren die notwendigen
Schritte zur Durchflihrung der Beschaffung durch.

= Direktkaufe —Sie decken kleinere Beschaffungsbedarfe im Rahmen von Direktkgufen am freien
Markt unter Beachtung der Vorgaben der Unterschwellenvergabeordnung (UVgO).

= KdB-Bestellungen — Sie |I6sen Bestellungen Uber das Kaufhaus des Bundes aus und dokumen-
tieren die Vorgange entsprechend.

= Querschnittsaufgaben —. Sie wirken an allgemeinen Aufgaben im Bereich Vergabe und Beschaf-
fung mit, unterstitzen bei Auswertungen, Statistiken sowie der Weiterentwicklung interner Pro-
zesse.



lhr Profil

Eine abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann fir Buromanagement oder der Bu-
rokommunikation oder eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten o-
der eine vergleichbare dreijahrige kaufmannische Ausbildung oder eine Laufbahnausbildung fir
den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst, als Tarifbeschaftigte/-er Gber einen Abschluss
des Angestelltenlehrgang |.

Sie verfiigen Uber gute Fachkenntnisse auf dem Gebiet des Vergaberechts.

Idealerweise haben Sie bereits hauptberufliche Erfahrung in der Vergabestelle eines Unterneh-
mens oder einer Behdrde gesammelt.

Idealerweise verfugten Sie Uber Kenntnisse oder Erfahrungen im Umgang mit einer ERP-Soft-
ware, z.B. MACH, SAP.

Sie sind zuverlassig und bringen eine selbststandige, sorgfaltige sowie strukturierte Arbeitsweise
mit und schatzen die Zusammenarbeit im Team.

Sie haben sehr gute Anwenderkenntnisse in MS-Office.

Sie verfligen Uber sehr gute kommunikative und organisatorische Fahigkeiten, die Sie eigeniniti-
ativ in einem Team erfolgreich einsetzen und arbeiten serviceorientiert.

Sie haben Spal an der Zusammenarbeit im Team und mit externen Kooperationspartnern (z.B.
Bundesverwaltungsamt oder ITZBund). Zudem zeichnen Sie sich durch eine ausgepragte Kom-
munikationsfahigkeit, -freude und Serviceorientierung aus.

Da unsere Aufgaben sicherheitsrelevant und ereignisorientiert sind, benétigen wir zwingend lhre
Bereitschaft zur erweiterten Sicherheitstiberprifung und zur Mitwirkung in der Krisenorganisation
des BBK.

Unser Angebot

Bewerbung von Beamtinnen und Beamten - Sollten Sie sich in einem Beamtenverhaltnis be-
finden, ibernehmen wir Sie bis zur Besoldungsgruppe A 7 statusgleich im Wege einer Abordnung
mit dem Ziele der Versetzung.

Weiterbildung - Selbstverstandlich férdern wir Sie durch gezielte persénliche und fachliche Wei-
terbildung.

Flexible Arbeitszeit/Mobiles Arbeiten - Sie gestalten Ihre Arbeitszeit inkl. Teilzeit individuell im
Rahmen unserer Regelungen und in Absprache mit Inrem Team. An feste Kernarbeitszeiten sind
Sie nicht gebunden und kdnnen zudem 60% oder bedarfsabhangig auch mehr mobil zu arbeiten.

(Deutschland-)Jobticket - Der Schutz von Umwelt und Klima ist uns wichtig. Fur Ihren Weg zur
Arbeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln bieten wir ein Jobticket und Gbernehmen einen Teil der
Kosten

Onboarding - Wir bieten lhnen ein strukturiertes Onboarding inkl. Patenprogramm und die Teil-
nahme an unserer zweitagigen Einfihrungsveranstaltung, die lhnen das BBK und den Bevdlke-
rungsschutz naherbringt und lhnen die Moglichkeit gibt neue Kolleginnen und Kollegen kennen
zu lernen.

Wohnungswechsel - Wenn Sie bisher nicht in unserem Einzugsbereich wohnen und flr lhre
Tatigkeit bei uns ein Umzug notwendig wird, unterstitzen wir Sie ggf. durch Trennungsgeld, Um-
zugskostenvergutung und Wohnungsfirsorge.

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.



Das ist uns wichtig

= Diversitat und Chancengleichheit - sind Bestandteil unserer Personalpolitik. Deshalb freuen wir
uns Uber Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter und Nationalitaten.

= Gleichstellung von Frauen und Mannern - haben wir uns zum Ziel gesetzt. Wir begrifRen des-
halb ausdricklich Bewerbungen von Frauen.

= Schwerbehinderte Menschen - bertcksichtigen wir bei gleicher Eignung vorrangig. Wir verlan-
gen lediglich ein Mindestmal} an koérperlicher Eignung.

= Work-Life-Balance - unterstutzen wir auf vielfaltige Art.

Sind Sie interessiert?

= Bewerbungsverfahren - Bitte bewerben Sie sich bis zum 08.04.2026 ausschlie3lich online Gber
das Bewerbungsportal unter https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BBK-2026-
058/index.html. Laden Sie dazu im Rahmen Ihrer Onlinebewerbung lhre vollstdndigen Bewer-
bungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, aktuelle Qualifikationsnachweise Uber Ausbildungs-
oder Studienabschlisse, Arbeitszeugnisse bzw. dienstliche Beurteilungen, relevante Fortbil-
dungs- und Sprachnachweise) als PDF-Dateien hoch (insgesamt max. 20 MB).

= Auslandische Bildungsabschliisse - Wenn Sie lhren Bildungsabschluss im Ausland erworben
haben, bitten wir um Ubersendung von Nachweisen (iber die Gleichwertigkeit mit einem deut-
schen Abschluss. Weitere Informationen finden Sie auf der Internetseite der Zentralstelle fir aus-
landisches Bildungswesen.

= Schutz lhrer Daten - Wir verwenden lhre Bewerbung ausschlief3lich zum Zwecke des Auswahl-
verfahrens und vernichten sie nach dessen Abschluss unter Beachtung datenschutzrechtlicher
Bestimmungen.

= lhre Ansprechpartner - Bei Riickfragen zum Verfahren wenden Sie sich bitte unter Angabe der
Kennziffer BBK-2026-058 an unser Personalreferat (personalgewinnung@bbk.bund.de).

. BBK. Gemeinsam handeln. Sicher leben.


https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BBK-2026-058/index.html
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BBK-2026-058/index.html
mailto:personalgewinnung@bbk.bund.de

	mehrere Bürosachbearbeiterinnen/ Bürosachbearbeiter (w/m/d)
	Ihre Aufgaben
	Ihr Profil
	Unser Angebot
	Das ist uns wichtig
	Sind Sie interessiert?




