der Bundeswehr

Universitdt jQ Miinchen

Kauffrau bzw. Kaufmann fur Biiromanagement (m/w/d)
am Forschungsinstitut CODE

(Entgelt nach Entgeltgruppe 6 TVGD)

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeit (39 Wochenstunden) oder in Teilzeit unbefristet gesucht.

Die Universitat der Bundeswehr Miinchen (UniBw M) ist in der nationalen wie auch internationalen
Forschungslandschaft fest verankert. Als Campusuniversitat mit sehr guter Grundausstattung bietet sie
beste Voraussetzungen fiir hochqualitative Lehre und Forschung.

Das Forschungsinstitut Cyber Defence und Smart Data (FI CODE) ist eine zentrale wissenschaftliche
Einrichtung der Universitdt der Bundeswehr Minchen. CODE erforscht Cybersicherheit in all ihren
Dimensionen und bietet ein einzigartiges Forschungsumfeld. Seit 2013 bringt CODE Expertinnen und
Experten aus unterschiedlichen wissenschaftlichen Disziplinen im Bereich des Cyber- und
Informationsraums zusammen. Die Zielsetzung ist die Verwirklichung innovativer technischer
Neuerungen und Konzepte in der Cybersicherheit, um Daten, Software und IT-Systeme zu schitzen.
Exzellente Grundlagenforschung und ein kontinuierliches Wachstum zeichnen das Forschungsinstitut
CODE aus. Weitere Information erhalten Sie unter www.unibw.de/code.

An der UniBw M gibt es zudem zahlreiche Méglichkeiten, sich aktiv in das Campusleben einzubringen, ob
z.B. durch soziales Engagement oder der Beteiligung im universitatseigenen Chor oder der BigBand oder
durch Nutzung der zahlreichen Sportangebote auf dem Campusgelande. Zudem stehen direkt auf dem
Campusgelande eine betriebseigene Kinderkrippe sowie ein Kindergarten (Elterninitiative) zur Verfligung,
um Familienleben und Berufstatigkeit bestmoglich vereinbaren zu kénnen.

lhre Aufgaben:

» Erledigung taglich anfallender wiederkehrender administrativer Aufgaben in den Bereichen Lehre,
Forschung (Grundlagen- und Drittmittelforschung) und akademischer Selbstverwaltung fir zwei
Professuren am Forschungsinstitut CODE

+ allgemeine Aufgaben der Buroorganisation und Mitarbeit bei der Organisationssicherstellung der
Professuren

* Unterstutzung bei der Planung und Durchfihrung von Workshops und Tagungen der Professuren
und des Forschungsinstituts CODE

+ administrative Aufgaben wie Pflege der Urlaubskartei, Telefonlisten und Personaldaten, die
tagliche Abwicklung der Post sowie die Planung und Abrechnung von Dienstreisen

+ Unterstitzung bei der Erstellung von Antragen und Vertragen bei der Zentralen Verwaltung sowie
bei der Abwicklung von Beschaffungen (z.B. Bestellung des Biromaterials)

* Unterstitzung des formalen Ablaufs bei Promotionen

Qualifikationserfordernisse:
» abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfach-
angestellter, als Kauffrau bzw. Kaufmann fiir Biromanagement oder vergleichbar
«  Erfahrungen im universitdren Umfeld sind von Vorteil
+ gutes Deutsch in Wort und Schrift
» Fremdsprachenkenntnisse, insbesondere in Englisch sind wiinschenswert



Was erwarten wir:

+ gute Kenntnisse in IT-Standardanwendungen (insbes.: MS-Office) und die Bereitschaft, sich in
neue IT-Systeme einzuarbeiten

engagierte, gewissenhafte und zuverlassige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Bereitschaft zur stdndigen Weiterbildung

ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie Verhandlungsgeschick

Freude im Umgang mit Studierenden

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

Sie stimmen zu, an einer gesundheitlichen Eignungsfeststellung und ggf. einer erweiterten
Sicherheitsuberpriifung nach dem Sicherheitsiberprifungsgesetz Bund teilzunehmen.

» Sie verfligen Uber Gleichstellungs- und Diversitatskompetenz.

Was bieten wir:

+ vielseitige Tatigkeiten und persénliche Entwicklungsmdglichkeiten

» angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen und engagierten Team

*  Fort- und Weiterbildungsmaéglichkeiten

+ flexible Arbeitszeitgestaltung

*+ Mobiles Arbeiten / Angebot der Telearbeit ist nach Absprache mit den vorgesetzten
Professorinnen und Professoren eingeschrankt moglich.

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

+ eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten
(Elterninitiative),  einer  Familienservicestelle  mit Beratung und  Hilfestellung  fir
Universitatsangehorige zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit sowie
exzellenten Sportangeboten

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

» Die Bundeswehr fordert die Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Beruf beispielsweise durch die
Beschéaftigung in Form von mobilem Arbeiten oder in Teilzeit; die ausgeschriebene Stelle ist
teilzeitfahig.

+ Sie haben die Mdglichkeit, an Angeboten der betrieblichen Gesundheitsférderung teilzunehmen.

+ Sie erwartet ein attraktives Gehalt, bemessen nach dem Tarifvertrag des o6ffentlichen Dienstes
(TVéD).

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

Die Beschaftigung 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 MalRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungsgesetzes begruflen wir
ausdricklich Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfillung der
Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.

Die Bundeswehr unterstiitzt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrif3t Bewerbungen von
Menschen mit Migrationshintergrund.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann schicken Sie |hre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse,
Bescheinigungen) bis zum 15. 01 2024 unter dem Betreff: ,FI CODE Biirokraft E6“ im PDF-Format per E-
Mail an:

bewerbung@unibw.de

Zusatzlich erforderlich: )
+ Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung
beigefligt werden.

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

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

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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