Bundesamt
fir Familie und
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA

Bewegen Sie mit uns die Gesellschaft.
| L . A

Zur Verstiarkung der Geschiftsstelle Fonds Sexueller Missbrauch (Erginzendes Hilfesystem) im Bundesamt fiir Familie
und zivilgesellschaftliche Aufgaben am Standort Berlin suchen wir Sie als

Biirosachbearbeitung (m/w/d).

Befristet bis 31.12.2027 | Vollzeit

e  Arbeitsbeginn: zum nichstmoglichen Zeitpunkt
o  Entgeltgruppe: EG 6 TV6D (Stufe 1 bis 6 zwischen 3.240,30 € bis 3.926,20 € brutto)
o  Teilzeit: grundsatzlich moglich

Ihre Aufgaben:

e  Bearbeitung von Rechnungen der Antragstellenden (Rechnungspriifung, Auszahlung, Dokumentation, Abgleich)

e  Korrespondenz mit Antragstellenden per Brief, E-Mail und Telefon und Beantwortung von Fragen zum Antrags-
verfahren, zu Sachstinden und zu erforderlichen Angaben beziehungsweise Unterlagen

e  Wahrnehmung allgemeiner Verwaltungstitigkeiten des Referats

e  Mitarbeit bei der Erstellung von Auswertungen beziehungsweise Statistiken

[hr Profil:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine Ausbildung im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung
e gute Kommunikations- und Kooperationsfihigkeit

e gute Sachverhaltsdarstellung sowohl schriftlich als auch miindlich

e Engagement sowie eine ausgepragte Dienstleistungsorientierung

e  strukturierte Arbeitsweise und Flexibilitit

e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen sowie gute Kenntnisse in Word, Outlook und Excel

e Erfahrung im Umgang mit Biirotitigkeiten ist wiinschenswert

e  Verwaltungserfahrung ist von Vorteil

Bildnachweis: BAFzA, Heike Fischer
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Unsere Vorteile:

* flexible Arbeitszeiten zwischen 6:00 Uhr und 20:00 Uhr
*  Moglichkeit des mobilen Arbeitens

* sinnstiftende Arbeit

* kollegiales und offenes Arbeitsumfeld

* umfangreiches Onboarding

» vielfaltige Fortbildungsmoglichkeiten

e Zuschuss zum Jobticket

Uber uns:

Nicht nur ein Job, sondern aktiv etwas bewirken: Im Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben gestal-
ten Sie mit Freiwilligendiensten, dem Hilfetelefon ,,Gewalt gegen Frauen®, Beratung zu Pflegeberufen und Férderung
von Demokratie und Vielfalt das Miteinander in unserer Gesellschaft. Fiir das Bundesministerium fiir Bildung, Familie,
Senioren, Frauen und Jugend arbeiten wir an Themen, die unsere Gesellschaft zusammenhalten. Thre Arbeit bei uns
wirkt. Direkt. Spiirbar. Fiir Menschen.

Fiir uns ist die berufliche Gleichstellung von Frauen und Minnern selbstverstindlich.
Die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben wird bewusst gelebt und geférdert.

Begrifit werden Bewerbungen von Menschen unabhingig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
der sexuellen Identitit oder der sexuellen Orientierung.

Personen mit Schwerbehinderung oder gleichgestellte Personen werden bei gleicher Eignung besonders berticksichtigt.

Ihre Bewerbung:

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis zum 06.10.2026 tiber das Stellenportal des 6ffentlichen Dienstes:
www.interamt.de, Stellen-ID 1486847.

Die Personalauswahl erfolgt in Form eines personlichen Vorstellungsgesprichs.

Haben Sie Fragen?

Bewerbungsprozess: Iris Schilling 0221 3673-4610 oder iris.schilling@bafza.bund.de
Fachlich: Aida Graci¢ 030 698077-150

Weitere Information zum BAFzA und unsere Datenschutzerklarung finden Sie unter www.bafza.de.

audit

r ' k

Zertifikat seit 2007 V

&

t

audit berufundfamilie Zertifikat seit 2025



https://interamt.de/koop/app/?wicket-crypt=Ik5Li5Bxl2E
mailto:iris.schilling@bafza.bund.de
https://www.bafza.de/datenschutz
https://www.bafza.de/

	Ihre Aufgaben:
	Ihr Profil:
	Unsere Vorteile:
	Über uns:
	Ihre Bewerbung:
	Haben Sie Fragen?

