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Frau Maertsch 7 August 2018

Stellenausschreibung Nr. 8/2018

Bei der Bundeswehrverwaltungsstelle USA/CA in Reston, Dienstort: Reston, VA ist zum
nachstméglichen Zeitpunkt der Dienstposten ,,Biirokraft (m/w)* mit 20 Wochenstunden

ZUu besetzen.

Aufgaben:
Administrative Unterstiitzung im Bereich der Beihiifestelle der BWVSt USA/CA nach
Weisung des Beihilfefachpersonals und der Sachgebietsleitung, dabei:

Bearbeiten von Schriftverkehr und E-Mails

Anlegen und Versand von Beihilfeakien

Erfassung der eingehenden Beihilfeantrage

Qualifikationserfordernisse:

Sehr gute IT-Kenntnisse sowie sicherer Umgang mit den Office- Anwendungen
(Word, Excel und Power Point)

Muttersprachlerdhnliche deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift sowie
englische Grundkenntnisse in Wort und Schrift

Berufsausbildung in den dargestellten oder vergleichbaren Arbeitsgebieten,
beispielsweise als Burokauffrau / Birokaufmann bzw. entsprechende
Berufserfahrung zum Beispiel im medizinischen Bereich, Arztpraxis,
Klinikverwaltung, Administration beim US-Militar erwiinscht

Persodnliche Voraussetzungen:

Giltige Arbeits-/ Aufenthaltserlaubnis
Ausgepragte Serviceorientierung, Zuverlassigkeit und Flexibilitat
Erfahrung im Umgang mit Kunden



o Teamfahigkeit
¢ Verschwiegenheit

Fir die Beschéftigung ist, neben einer betriebsérztlichen Einstellungsuntersuchung, die
Durchfuihrung eines Background-Checks erforderlich. Der/die Bewerber/in erklart sich mit
der Abgabe der Bewerbung mit der Durchfiihrung der Untersuchung bzw. Uberprifung

einverstanden.

Bewerbungen erbitte ich unter Angabe der Ausschreibungsnummer an die
Bundeswehrverwaltungssteile in Reston oder die Auenstelle in Holloman:

Bundeswehrverwaltungsstelle USA/CA  Bundeswehrverwaltungsstelle

- Personalbereich - USA/CA

Auflenstelle Holloman
11150 Sunrise Valley Drive - Personalbereich -
Reston, VA 20191 950 First Street

Holloman AFB, NM 88330

Der Bewerbung bitte ich, einen detaillierten Lebenslauf, eine Kopie der Schul- und
Arbeitszeugnisse sowie Nachweise Uber Berufsabschlisse bzw. berufspraktische
Tatigkeiten beizufiigen. Sofern der/die Bewerber/in nicht Uber die US-Staatsbiirgerschaft
verfugt, bitte ich weiterhin einen Nachweis Uber die Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis
vorzulegen. Aus organisatorischen Grinden wird gebeten, eine giltige E-Mail-Adresse
und eine tagsuber erreichbare Telefonnummer in der Bewerbung anzugeben.

Ausschreibungsschluss ist der 21. August 2018.

Fur die Fristwahrung ist die Bewerbung per E-Mail an die Adresse
BWVStUSACAPersonal@bundeswehr.org ausreichend.

Maertsch




