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Stellenausschreibung Nr. 12/2018

Bei der Deutschen Verbindungsstelle Ristung USA/CA, Dienstort: Reston, VA ist zum
nachstmoglichen Zeitpunkt der Dienstposten ,,Blirokraft Geschiiftszimmertatigkeiten /
Vorzimmer des Leiters der DtVStRi{i“ mit 40 Wochenstunden zu besetzen.

Aufgaben:

o Vermitteln und Fuhren von Telefongesprachen mit deutschen und amerikanischen
Ansprechpartnern

e Bearbeitung des Posteingangs / Postausgangs des Dienststellenleiters

« Erledigung des dienstlichen Schriftverkehrs und Unterstiitzung bei Vortragen des
Dienststellenleiters in deutscher und englischer Sprache

» Fihrung des Terminkalenders

¢ \Vorbereitung der Dienstreisen des Dienststellenleiters

o Mitarbeit bei der Vorbereitung / Durchfilhrung von Besuchen hochrangiger Vertreter
der deutschen und amerikanischen Amtsseite und Industrie sowie bei Veranstaltungen
der Dienststelle

* Urlaubsbearbeitung aller entsandten Beamten und Soldaten der Dienststelle

» Anmeldung aller Mitarbeiter und deren Angehériger beim Department of State

e Durchfiihrung des Besuchskontrollverfahrens fiir Mitarbeiter der Dienststelle,
Teilnehmer ESEP und Dienstreisende des BAAINBw und der Industrie

e Abwicklung der Akkreditierungsverfahren fur alle Dienststellenangehérigen

¢ Uberwachung und Verteilung der elektronischen Mail der Organisationsbriefkasten

» Organisatorische Verantwortung fir Veranstaltungen der Dienststelle



Qualifikationserfordernisse:

Sehr gute IT-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen

Sehr gutes miindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen

Verhandlungssichere englische und deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift
Mehrjahrige berufliche Vorerfahrung im Umfeld der Biirokommunikation
wiinschenswert

Persdnliche Voraussetzungen:

Giltige Arbeits-/ Aufenthaltserlaubnis

Gutes Organisationsvermdgen und Eigenstandigkeit
Eigeninitiative, Zuverlassigkeit und Sorgfalt
Belastbarkeit und Flexibilitat

Verschwiegenheit

Far die Beschéftigung ist, neben einer betriebsérztlichen Einstellungsuntersuchung, die
Durchfihrung eines Background-Checks erforderlich. Der/die Bewerber/in erklért sich mit
der Abgabe der Bewerbung mit der Durchflihrung der Untersuchung bzw. Uberpriifung

einverstanden.

Bewerbungen erbitte ich unter Angabe der Ausschreibungsnummer an die
Bundeswehrverwaltungsstelle in Reston oder die AuRenstelle in Holloman:

Bundeswehrverwaltungsstelle USA/CA  Bundeswehrverwaltungsstelle

- Personalbereich - USA/CA

AufRenstelle Holioman
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 Ober die US-Staatsbirgerschaft
verfiigt, bitte ich weiterhin einen Nachweis Ober die Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis
vorzulegen. Aus organisatorischen Grinden wird gebeten, eine giiltige E-Mail-Adresse
und eine tagsiiber erreichbare Telefonnummer in der Bewerbung anzugeben.

Ausschreibungsschluss ist der 14. Oktober 2018.

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

Im Auftrag
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