der Bundeswehr

Universitdt st Miinchen
N

Fremdsprachenassistentin bzw. Fremdsprachenassistent (m/w/d)
fur das Geschaftszimmer des Sprachenzentrums

(Entgelt nach Entgeltgruppe 8 TV6D)

zum nachstmadglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeit oder in Teilzeit gesucht.

lhre Aufgaben:

Biiroorganisation: allgemeine Sekretariatsaufgaben, Beratung und Information der Studierenden zu
Fragen der Sprachausbildung und Unterstitzung der Lehrkrafte und Leitung in organisatorischen
Belangen

Kursverwaltung: Kursanmeldung, eigenstandige Erstellung und Ablage von Kurslisten und Blanko-
Unterrichtsplanen sowie Sicherstellung der Vollstandigkeit, Kurs- und Raumplanung tber das Campus-
Management-System HisInOne, Betreuung des Sprachweiterbildungsprogramms der Uni Bw Miinchen

Priifungsverwaltung: Betreuung der Priifungsanmeldungen, Prifungsvorbereitung (Priflisten-
erstellung, Materialbereitstellung, Raumplanung), Prifungsnachbereitung (Verteilung von Prifungs-
arbeiten zur Korrektur und Ubersicht des Riicklaufs, Ergebniserfassung, Ablage und Zeugniserstellung),
Verwaltung von Ubungs-, Lehr- und Priifmaterialien

Fremdsprachenassistenz: Durchflihrung und Aufsicht von Sprachtests (v.a. Horen, Lesen,
Schreiben), Beratung Studierender zu Kurswahl und Ubungsmaterialien, bedarfsweise
fremdsprachliche Korrespondenz

Qualifikationserfordernisse:

abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Fremdsprachen zur Fremdsprachensekretarin/ zum
Fremdsprachensekretar (m/w/d) oder eine vergleichbare Qualifikation

sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen (Outlook, Word, PowerPoint, Excel)

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (GER C1)

sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprachen sind von Vorteil

Was erwarten wir:

Eigeninitiative und Freude am Umgang mit Studierenden

Organisationstalent, Selbstandigkeit und ein hohes Mal} an Verantwortungsbewusstsein
Einsatzbereitschaft und Flexibilitat sowie die Fahigkeit, sich schnell in neue Aufgaben einzuarbeiten
sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit

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

Sie verflgen uber Gleichstellungs- und Diversitatskompetenz

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

Was bieten wir:

ein vielseitiges Aufgabengebiet in einem engagierten, lebendigen und internationalen Team

ein familienfreundliches und kollegiales Arbeitsumfeld

attraktive Sport- und Freizeitmdglichkeiten auf dem Campus

eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten
(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fir Universitats-angehorige
zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit



e Eine Eingruppierung in die Entgeltgruppe 8 erfolgt unter der Beachtung des § 12 TV6D im Hinblick auf
die tatsachlich auszuibenden Tatigkeiten und der Erfullung der persdnlichen bzw. tariflichen Anforde-
rungen.

o Mobiles Arbeiten ist aufgrund des Arbeitsgebietes in Absprache mit dem Vorgesetzten eingeschrankt
maglich.

. Siegarbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren wirtschaftlichen
Verhaltnissen.

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

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

o Sie erwartet ein attraktives Gehalt, bemessen nach dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes (TV6D).

Die Beschaftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrifdt deshalb
besonders Bewerbungen von Frauen. Nach MalRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des
Behindertengleichstellungsgesetzes begruflen wir ausdrucklich Bewerbungen von schwerbehinderten
Menschen; hinsichtlich der Erfullung der Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle
Betrachtung.

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

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse)
im PDF-Format (max. 10 MB) per E-Mail bis zum 01.05.2024 mit dem Betreff: ,,SprZ
Fremdsprachenassistenz E 8 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 lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre personlichen Daten fur Zwecke der
Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet
werden. Nahere Informationen zum Datenschutz kdénnen Sie unter folgendem Link abrufen:
https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

Wir freuen uns sehr auf lhre Bewerbung!
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