m Bundesministerium
Zx> N firDigitales und
Staatsmodernisierung

Vorzimmerkraft (w/m/d)
fiir das Biiro des Bundesministers fiir Digitales und
Staatsmodernisierung (BMDS)

Ort: Berlin

Bewerbungsfrist: 28.07.2026

Arbeitszeitmodell: Vollzeit / Teilzeit

Eintrittsdatum: zum nachstmdglichen Zeitpunkt

Entgelt: Gbertariflich EG 9a TV6D zzgl. einer aulertariflichen Zulage in Hohe von 500 Euro im
Monat.

Besoldung: bewerbungsberechtigt bis Besoldungsgruppe A 9

Laufbahn: mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst o. vergleichbare Tarifbeschéftigte
Bewerbungsberechtigte: Beschiftigte des Bundesministeriums fiir Digitales und
Staatsmodernisierung, der Gibrigen Bundesministerien sowie der {ibrigen obersten
Bundesbehdrden.

Beschiaftigungsverhiltnis: unbefristet; Abordnung mit dem Ziel der Versetzung

Aktenzeichen: BMDS-2026-015



Das neue Bundesministerium fiir Digitales und Staatsmodernisierung (BMDS) ist ein
Ministerium, das umsetzt! Unser Anspruch ist: Ins Tun kommen, schnelle konkrete Erfolge
liefern, Blockaden auflésen und sichtbare Ergebnisse produzieren. Das BMDS biindelt wichtige
digitale Kompetenzen und Ressourcen, schafft klare Verantwortlichkeiten und wird die IT des

Bundes zentral steuern.

Fiir uns zahlt das Kénnen; nicht die sexuelle Orientierung oder Identitat, das Alter, die Religion,

die Nationalitat oder die Herkunft. Wir begriien daher Bewerbungen aller Menschen.

Das BMDS fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und begriiRt deshalb

besonders Bewerbungen von Frauen.

Das BMDS fordert die berufliche Teilhabe von Menschen mit Behinderungen. Von ihnen wird
lediglich ein MindestmaR an korperlicher Eignung verlangt. Schwerbehinderte Bewerberinnen

und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Aufgaben des Arbeitsplatzes:

Der Arbeitsplatz umfasst die Vorzimmertatigkeit fir den Minister. In diesem Zusammenhang
fallen insbesondere folgende Aufgaben an:

* Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Organisation von internen und externen
Terminen, Besprechungen oder Dienstreisen inkl. Anforderung und Erstellung von
Terminunterlagen, Versand von Einladungen und Raumbuchungen (auch
Videokonferenzen)

* Zusammenstellung von Tages- und Terminmappen des Ministers

* Assistenztatigkeiten wie Terminiiberwachung, Bearbeitung der Outlook-Aufgabenliste
und Zuordnung sowie Steuerung von Vorgangen in die Abteilungen, einschlieflich
Bearbeitung von Postfach und Kalender des Ministers

* Telefonische und schriftliche (E-Mail sowie klassische schriftliche) Korrespondenz,

Anforderungsprofil:
» erfolgreich abgeschlossene einschldgige mindestens dreijdhrige Berufsausbildung,
insbesondere zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Fachangestellten fir
Birokommunikation oder Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement

oder



* Laufbahnausbildung fiir den mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst mit
mindestens befriedigendem Ergebnis oder erfolgreicher Abschluss des

Angestelltenlehrgangs I

* sehr gute Kenntnisse der IT-Anwendungen (insbesondere MS-Word, MS-Excel,

Outlook), sowie im Umgang mit den gangigen Videoplattformen (Videokonferenzen)

* Kenntnisse der Abldufe und Aufgaben in einem Leitungsbiiro

* gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

* Kenntnisse in der Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern

* Koordinierungs- und Organisationsgeschick sowie Fahigkeit zur Priorisierung von
Aufgaben

* soziale Kompetenz und Kooperationsfahigkeit

*  Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und hohe Belastbarkeit

* sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch (mind. Niveaustufe C 1 des Gemeinsamen
Europadischen Referenzrahmens fiir Sprachen)

* Bereitschaft zur Durchfiihrung einer Sicherheitsiiberpriifung, ggf. mit

Sicherheitsermittlungen, nach Sicherheitsiiberpriifungsgesetz (SUG).

Wiinschenswert sind:

* Englische Sprachkenntnisse

Was wir noch bieten:

* Verteilbare Zulage fir die Vorzimmerkrafte eines Vorzimmers.Professionelle
Arbeitsbedingungen

*  Freirdume fir eigenverantwortliches Arbeiten

* bedarfsorientierte Fortbildungs- und QualifikationsmaRnahmen

* Vereinbarkeit von Beruf und Familie

* Ministerialzulage

* Jobticket

Der Dienstposten ist grundsatzlich zur Besetzung mit Teilzeitbeschiftigten geeignet.



Datenschutzhinweise:

https://bmds.bund.de/datenschutzhinweis-personalgewinnung

Sie wollen einen Beitrag zur Digitalisierung und Staatsmodernisierung Deutschlands leisten
und haben Lust auf eine neue Verwaltungskultur?

Dann bewerben Sie sich bitte ausschliel3lich Giber das Online-Bewerbungssystem. Der Link zum
Online-Bewerbungssystem lautet:
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMDS-2026-015/index.html

Die Zugangsdaten erhalten Sie dort unter Angabe Ihrer Email-Adresse. Bitte laden Sie Ihre
vollstandigen deutschsprachigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei (max. 20 MB) hoch:
e kurzes Motivationsschreiben
o Lebenslauf mit bisherigen Berufserfahrungen
o Nachweis einer abgeschlossenen Berufsausbildung und evtl. weitere Abschliisse
o Arbeitszeugnisse, bei Beschaftigung im 6ffentlichen Dienst: aktuelle dienstliche
Beurteilungen

o Ggfs. Nachweis der Schwerbehinderung oder Gleichstellung

Wir bitten um Verstandnis, dass wir nur vollstandige Bewerbungsunterlagen fiir das
Auswabhlverfahren beriicksichtigen. Unvollstindige Unterlagen fiihren zum

Verfahrensausschluss.

Bei ausldndischen Bildungsabschliissen ist eine Vergleichbarkeit mit einem deutschen Abschluss
erforderlich. In der von der Zentralstelle fiir auslandisches Bildungswesen (ZAB) bereitgestellten
Datenbank anabin (https://anabin.kmk.org/anabin.html) kénnen Sie die Vergleichbarkeit Ihres
Bildungsabschlusses tiberprifen. Sofern Ihr Bildungsabschluss dort nicht aufgefihrt ist, bitten
wir um Ubersetzung entsprechender Nachweise iiber die Gleichwertigkeit mit einem deutschen

Abschluss (Zeugnisbewertung): www.KMK.org/ZAB.

Fir Fragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter vom Servicezentrum Personalgewinnung des Bundesverwaltungsamtes unter der
Rufnummer 022899 358-87500 gerne zur Verfligung.


https://bmds.bund.de/datenschutzhinweis-personalgewinnung
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMDS-2026-015/index.html
https://anabin.kmk.org/anabin.html
https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung
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