Bundesverwaltungsgericht

Das Bundesverwaltungsgericht mit Sitz in Leipzig sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt

eine Biirosachbearbeiterin / einen Biirosachbearbeiter

(m/w/d)

fiir sein Referat Haus- und Liegenschaftsverwaltung.

Das Referat Haus- und Liegenschaftsverwaltung erfiillt im Wesentlichen die klassischen Auf-
gaben des Inneren Dienstes (wie z.B. Kraftfahrer, Poststelle, Druckerei u. 4.). Dariiber hinaus ist
es zustandig fiir die Bewirtschaftung der Liegenschaft, d. h. insbesondere die Steuerung und
Koordinierung der durch die Bundesanstalt fiir Immobilienaufgaben (BImA) auszufithrenden

Aufgaben.

Aufgabenschwerpunkte sind:

e Bearbeitung der Nebenkostenabrechnung der BImA fiir die Liegenschaft

e Raumbuchungen bearbeiten unter Anwendung der CAFM-Software FAMOS

e Bearbeitung von Dienstleistungsvertragen, d.h. Schriftverkehr mit den externen Dienst-
leistern und Dokumentation der durchgefiihrten Tatigkeiten wiahrend der Vertragslaufzeit

e Rechnungsbearbeitung fiir Post- und Paketdienstleistungen und Mobilfunkvertrage

e Fiihrung bzw. Aktualisierung von Bestandsverzeichnissen (z.B. fiir Inventar, Telefon, Tief-
garagen-/Wirtschaftshofnutzung, Geschosspline, historische Unterlagen im Bauarchiv)

e interne Koordination der Bauarbeiten

e Bearbeitung der Antrage von Beschiftigten zur Nutzung privater elektrischer Gerite

¢ Beschaffungen von Verbrauchsmaterial aus Rahmenvertrigen des Kaufhauses des Bundes

e Vorbereitung der Verkdufe und Aussonderungen von Inventar

¢ Koordination der Termine fiir die Abfallentsorgung

e Organisation und Koordination hausinterner Umziige

Wir erwarten:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Biiromanagement (inkl.
der Vorlauferberufe wie z.B. Fachangestellte bzw. Fachangestellter fiir Biirokommunikation)
oder eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter oder

eine abgeschlossene Berufsausbildung mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen
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¢ sehr gutes Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift
e hohes MaB an Dienstleistungsorientierung
e ausgepragte Teamfahigkeit und freundliche Umgangsformen

e sehr sorgfiltige und strukturierte Arbeitsweise

Erwiinscht sind:
¢ Kenntnisse im Vertragswesen sowie im Haushalts- und Vergaberecht

e Kenntnisse zum (technischen) Arbeitsschutz

Wir bieten einen vielseitigen, krisensicheren und interessanten Arbeitsplatz bei einem obersten
Gerichtshof des Bundes. Fiir eine ausgewogene Work-Life-Balance bieten wir 30 Tage Urlaub,
Uberstundenausgleich, 24. und 31. Dezember arbeitsfrei, flexible Arbeitszeitgestaltung, die
Moglichkeit von Teilzeitbeschiftigung, Betriebliche Gesundheitsforderung, Jobticket und die
Moglichkeit von Telearbeit und mobilem Arbeiten.

Die Einstellung als Tarifbeschaftigte bzw. Tarifbeschéftigter erfolgt unbefristet unter Ein-
gruppierung in die Entgeltgruppe 6 TV6D.

Zusatzlich wird derzeit eine oberstgerichtliche Zulage in Hohe von monatlich 220 € gezahlt.

Zeiten einer vorherigen beruflichen Tatigkeit konnen nach den tarifvertraglichen Regelungen
fiir die Stufenzuordnung berticksichtigt werden, wenn diese Tatigkeit fiir die vorgesehene Tatig-
keit forderlich ist. Zudem kann bei Vorliegen spezieller Qualifikationen oder einschléagiger
Berufserfahrung die Moglichkeit der Gewdhrung von zusitzlichen variablen Gehaltsbestand-

teilen bestehen.

Bei Vorliegen der Voraussetzungen werden Trennungsgeld und Reisebeihilfen, ggf. Umzugs-

kostenvergiitung sowie Sonderurlaub fiir Familienheimfahren gewahrt.

Auch Bewerbungen mit dem Wunsch nach Teilzeitarbeit werden entsprechend den personellen
und organisatorischen Moglichkeiten beriicksichtigt. Das Bundesverwaltungsgericht unterstiitzt
Beschaftigte mit Kindern und pflegebediirftigen Angehorigen dabei, Berufstatigkeit und Familie

besser vereinbaren zu konnen.

Das Bundesverwaltungsgericht gewahrleistet die berufliche Gleichstellung von Mannern und

Frauen nach dem Bundesgleichstellungsgesetz. Schwerbehinderte Menschen werden bei
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gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt; von ihnen wird nur ein Mindestmal an korperlicher

Eignung verlangt.

Die Ausschreibung richtet sich an Bewerberinnen bzw. Bewerber aller Nationalitdten. Sofern Sie
einen ausldndischen Abschluss erlangt haben, fiigen Sie Thren Bewerbungsunterlagen bitte
einen Nachweis tiber die Anerkennung des Abschlusses durch die Zentralstelle fiir auslan-
disches Bildungswesen der Kultusministerkonferenz (ZAB) bei. Weitere Informationen konnen

der Internetseite www.kmk.org entnommen werden.

Sollte Ihr Interesse geweckt sein, iibersenden Sie bitte Thre ausfiihrlichen Bewerbungsunter-
lagen (Zeugnisse, Beurteilungen, Referenzen, Beschaftigungs- und Fortbildungsnachweise) bis

zum 29. Juli 2026 an:

Der

Prasident des Bundesverwaltungsgerichts
Referat Personal, BVerwG 02/2026
Simsonplatz 1

04107 Leipzig

Eine Ubersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail an post@bverwg.bund.de ist mog-
lich.

Fiir Fragen im Zusammenhang mit Threr Bewerbung wenden Sie sich bitte an Frau Spengler
(0341 2007 1520). Fiir Fragen zu dem Arbeitsplatz steht Thnen Herr Geigemiiller (0341 2007
1550) als Ansprechperson zur Verfiigung.

Wird die Riicksendung der Bewerbungsunterlagen gewiinscht, ist der Bewerbung ein aus-

reichend frankierter und adressierter Riickumschlag beizufiigen.
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