Bundesanstalt fur
Immobilienaufgaben

()

Die Bundesanstalt fir Immobilienaufgaben (BImA) — Anstalt des 6ffentlichen Rechts — ist das zentrale
Immobilienunternehmen des Bundes. Aufgabenschwerpunkte sind das einheitliche Immobilienma-
nagement, die Immobilienverwaltung und der Immobilienverkauf sowie die forst- und naturschutzfach-
liche Betreuung der Gelandeliegenschaften. Bundesweit arbeiten rund 7.000 Beschaftigte fur die
BImA, verteilt auf die Zentrale - mit Hauptsitz in Bonn - und neun Direktionen sowie auf mehr als 120
Standorte.

Die Direktion Magdeburg sucht fir den Geschéftsbereich Facility Management am Arbeitsort
Cuxhaven eine/einen

Bewirtschafterin/Bewirtschafter (w/m/d)

Kennung: MDFM 3510 02
Stellenangebots-ID: 1018893

Bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen ist eine Eingruppierung bis
Entgeltgruppe 6 TVOD (Bund) mdglich.

Die Bundesanstalt fiir Inmobilienaufgaben darf keine neuen Beamtenverhalt-
nisse begrinden. Die Ubernahme von auf Lebenszeit verbeamteten Personen
(statusgleich oder nachstniedrigere Besoldungsgruppe, aber ohne Laufbahn-
wechsel) ist mit Zustimmung des Bundesministeriums der Finanzen (BMF)
maoglich.

Die Einstellung erfolgt unbefristet

Was sind lhre Aufgabenschwerpunkte?

e Fertigung einfacher Schreiben und Fuhren von Besprechungsprotokollen

e Unterstitzung bei der Wahrnehmung von Rechten und Pflichten aus Vertragen

e Abrechnung und Ablastung von Nebenkosten mittels IT-Fachverfahren BALIMA

e Erstellen der Abrechnung, Korrespondenz und Buchung der Abrechnungsergebnisse

e Aufbereitung von Widerspriichen/Beschwerden sowie Klarung von Nutzeranfragen

e Unterstiitzung bei Erfassung von Liegenschaftsdaten vor Ort

e Zusammenstellen von Unterlagen fir Vertrage, Zuarbeiten zur Mietwertermittlung/-tberprifung,
etc.

e Unterstltzung bei der Durchfiihrung des technisch einfachen Bauunterhalts

e Prifung von Rechnungen nebst selbstandiger Riicksprache mit Fremdfirmen

e Rechnungsbearbeitung unter Anwendung von SAP, z. B. Prufung der rechnerischen Richtigkeit,
Vorerfassen von Rechnungen, Erstellen von Buchungsbelegen

e Datenpflege in SAP ERP 6.0/RE-FX und anderen in einschlégigen IT-Fachverfahren

Vorstand: Dr. Christoph Krupp (Sprecher), Holger Hentschel, Paul Johannes Fietz
Anstalt des 6ffentlichen Rechts — Sitz: Bonn, USt-IdNr.: DE240386446

Die Datenschutzerklarung der Bundesanstalt fiir Immobilienaufgaben finden Sie unter www.bundesimmobilien.de/datenschutz.



e Mitwirkung bei der Budgetbewirtschaftung/-planung

e Allgemeine Buroarbeiten, Registraturarbeiten (z. B. Anlegen, Fiihren und Aussondern von Akten,
Termintiberwachung durch Wiedervorlagen etc.)

e Allgemeine organisatorische Aufgaben (z. B. Vorbereitung von Besprechungen, Protokollfihrung,
Zusammenstellung von Unterlagen)

e Erstellen und Filhren diverser Ubersichten, Tabellen, Listen u. 4. mit IT-Anwendungen von MS
Office

Was erwarten wir?

Qualifikation:

o Abgeschlossene Berufsausbhildung zur Immobilienkauffrau/zum Immobilienkaufmann (w/m/d)

oder eine andere abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Fachkompetenzen:

e Gute betriebs- und immobilienwirtschaftliche Kenntnisse wiinschenswert
e Fundierte IT-Anwenderkenntnisse (MS Office) sowie Kenntnisse bei der Nutzung des Inter-/Intra-

nets

Weiteres:

e Fuhrerschein mit der Fahrerlaubnisklasse B sowie die Bereitschaft zum eigenstéandigen Fuhren
von Dienstkraftfahrzeugen

e Bereitschaft zu Dienstreisen — im Einzelfall auch mehrtéagig — sowie zur Teilnahme an ein- und
mehrtagigen Fortbildungsveranstaltungen im gesamten Bundesgebiet

e Bereitschaft zur Sicherheitstiberprifung gem. Sicherheitsiberprifungsgesetz des Bundes
(SUG)

e Grundliche, sorgfaltige und zuverlassige Arbeitsweise

e Gutes Organisationsgeschick

e Gute Auffassungsgabe

¢ Eigeninitiative und Fahigkeit zum kreativen und konzeptionellen Arbeiten

e Fahigkeit, auch bei erhohtem Arbeitsaufkommen selbststéndig, zielorientiert und sicher zu ar-
beiten

e Gute Kommunikationsféahigkeit

e Kunden-/adressatenorientiertes Verhalten

e Fahigkeit zum teamorientierten Handeln, Kritikfahigkeit

e Gutes Urteilsvermdgen


http://de.wikipedia.org/wiki/Bundesebene_(Deutschland)

Was bieten wir?

e Eine interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit mit allen Vorteilen einer grof3en 6f-
fentlichen Arbeitgeberin

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf bei der Arbeitszeitgestaltung

e Mdglichkeit der Anmietung einer Wohnung aus dem Bestand der Wohnungsfiirsorge des
Bundes

¢ Berufliche Entwicklungsmdéglichkeiten sowie umfangreiche Fortbildungsangebote

e Betriebliche Altersversorgung

¢ Jahressonderzahlung nach den geltenden tariflichen Bestimmungen

e 30 Tage Urlaub

e Kurse zur Gesundheitsforderung sowie Vorsorgemafinahmen

e Verkehrsgiinstige Lage

o Kostenfreie Parkmdglichkeiten

e Zuschuss zum DeutschlandJobTicket (DJT)

¢ Je nach Bewerberlage kann eine Ubertarifliche Zulage gezahlt werden

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann bewerben Sie sich online bis zum 15. Oktober 2023 Uber die zentrale Bewerbungsplattform
INTERAMT unter der Stellenangebots-ID 1018893.

Haben Sie noch Fragen?

Fir Fragen zum Bewerbungsverfahren steht Ihnen Frau Weise unter der Telefonnummer (0391)

50665-204 oder per E-Mail (bewerbung-magdeburg@bundesimmobilien.de) gerne zur Verfiigung.

Bei Fragen zum Aufgabenbereich wenden Sie sich bitte an Herrn Holzapfel unter der Telefonnummer
(0391) 50665 275.

Weitere Informationen finden Sie auch unter https://karriere.bundesimmobilien.de.

Hinweise zum Datenschutz und Speicherung lhrer Daten nach DSGVO im Zuge lhrer Bewerbung bei

der BImA finden Sie hier https://www.bundesimmobilien.de/datenschutz.

Hinweise:


mailto:bewerbung-magdeburg@bundesimmobilien.de
https://karriere.bundesimmobilien.de/
https://www.bundesimmobilien.de/datenschutz

Die Arbeitsplatze in der Bundesanstalt fir Immobilienaufgaben sind grundsétzlich auch fir Teilzeitbe-
schaftigung geeignet. Gehen entsprechende Bewerbungen ein, wird fir den jeweiligen Arbeitsplatz ge-
pruft, ob den Teilzeitwiinschen im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten (insbesondere Anforderun-

gen des Arbeitsplatzes, gewiinschte Gestaltung der Teilzeit) entsprochen werden kann.

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung. Bei gleicher Eignung werden
Frauen nach dem Bundesgleichstellungsgesetz, schwerbehinderte Menschen oder ihnen gleichge-

stellte Menschen nach MafRRgabe des 8 2 SGB IX vorrangig bericksichtigt.

Im Rahmen des Bundesgleichstellungsgesetzes ist die Bundesanstalt fiir Immobilienaufgaben bestrebt,
den Anteil der Frauen — insbesondere auf hdherwertigen Dienstposten/Arbeitsplatzen — zu erhéhen und

fordert deshalb Frauen besonders zu Bewerbungen auf.

Sofern eine Abschlussurkunde zum Zeitpunkt der Bewerbung noch nicht vorliegt, ist der schriftliche

Nachweis der bisher erworbenen Modulnoten beizufligen.

Sofern Sie im Ausland einen Abschluss erlangt haben, fliigen Sie bitte Ihren Bewerbungsun-terlagen
einen Nachweis Uber die Gleichwertigkeit des Abschlusses bei. Informationen zur Anerkennung inter-

nationaler Abschlisse finden Sie bei der Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (ZAB).

Sofern nicht die geforderte Qualifikation vorliegt, kann ggf. die Eingruppierung geman § 12 Abs. 2 Satz
6 TVOD i.V.m. 8 12 Abs. 2 TV EntgO Bund eine Entgeltgruppe niedriger sein.



