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Stellenausschreibung

Das Bundesministerium fiir Gesundheit (BMG) ist eine oberste Bundesbehorde der Bundesrepublik Deutsch-
land mit erstem Dienstsitz in Bonn und zweitem Dienstsitz in Berlin. Das BMG hat ein umfangreiches Aufga-
benspektrum, das von der Gewahrleistung der Leistungsfahigkeit der Gesetzlichen Kranken- und Pflegeversi-
cherung Gber die Reform des Gesundheitssystems, den Gesundheitsschutz, die Krankheitsbekdmpfung, die
Biomedizin, die Digitalisierung im Gesundheitswesen, die Unterstiitzung der Forschung bis hin zur europai-
schen und internationalen Gesundheitspolitik reicht. Weitere Informationen zum Arbeiten im BMG finden Sie
auf unserer Internetseite.

Wir suchen am Dienstort Berlin zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Teamassistenz Biiroorganisation / Office Manager
im ,Flexi-Team®“.

(w/m/d)

Wir bieten:

e Eine Chance zur beruflichen Weiterentwicklung durch eine Tatigkeit an der Schnittstelle von Politik, Wissen-
schaft und Verwaltung,

e eine unbefristete Einstellung oder die Ubernahme im Wege der Abordnung mit dem Ziel der Versetzung,

e eine tarifliche Eingruppierung in die Entgeltgruppe 6 TV6D und die Zahlung einer Ministerialzulage in Hohe
von 220€ monatlich mit Jahressonderzahlung (,,Weihnachtsgeld”) und betrieblicher Altersversorgung (VBL),

¢ die Zahlung einer aulertariflichen Vorzimmerzulage fir die Tatigkeit als Vorzimmerkraft in einem Vorzim-
mer von bis zu 750€

e bei Beamtinnen bzw. Beamten ist eine Ubernahme bis zur/in die Besoldungsgruppe A 6 Bundesbesoldungs-
ordnung moglich,

e ein vergiinstigtes Monatsticket fiir den OPNV mit einem monatlichen Zuschuss von 23,28 €,

¢ bei Vorliegen der Voraussetzungen die Zahlung von Trennungsgeld oder Umzugskostenvergiitung,

e umfangreiche Fort- und Weiterbildungsangebote,

e familien- und vereinbarkeitsfreundliche, flexible Arbeitszeiten und -formen (insbesondere Gleitzeitregelun-

gen, Arbeiten in Teilzeit, Sabbaticals),
e mobile Arbeit ist grundsatzlich moglich und richtet sich nach den dienstlichen Anforderungen,
¢ ein wertschatzendes, offenes und transparentes Arbeitsumfeld und -klima sowie
e ein vielseitiges Gesundheitsférderungsangebot.

Aufgabengebiet:

e Vertretung in den Vorzimmern der Hausleitung:
oAnsprechperson zur Planung von Terminen bei internen und externen Anfragen,
oTerminkoordination und Kalenderverwaltung,
oErstellung von Terminunterlagen sowie Einrichtung von Telefon- und Videokonferenzen,


http://www.bundesgesundheitsministerium.de/arbeiten-im-bmg
https://www.bundesgesundheitsministerium.de/service/publikationen/details/das-bmg-als-vereinbarkeitsfreundlicher-arbeitgeber.html

oPlanung von Dienstreisen,
oOrganisation und Vorbereitung von Besprechungen inkl. Empfang und Betreuung von Gdsten,
oBetreuung des Postein- und den Postausgangs sowie
oAnfertigung einfacher Standardschreiben.

¢ Allgemeine Biliroorganisation im Personalreferat und Unterstiitzung bei den Themengebieten des Refera-
tes.

Fachliche Anforderungen:

¢ Abgeschlossene verwaltungsnahe oder kaufmannische Berufsausbildung, vorzugsweise als Kauffrau / Kauf-
mann fur Biromanagement, Burokauffrau / Burokaufmann, Fachangestellte / Fachangestellter fir Birokom-
munikation, Verwaltungsfachangestellte / Verwaltungsfachangestellter, Rechtsanwalts- und Notarfachange-
stellte / Notarfachangestellter oder Fremdsprachensekretarin/Fremdsprachensekretdr mit mindestens be-
friedigendem Ergebnis,

e sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und Grammatik,

¢ sehr gute Kenntnisse der Informationstechnik (insbesondere Outlook, Microsoft Word, Powerpoint),

e wiinschenswert ist eine einschldgige Berufserfahrung im Sekretariats- oder Vorzimmerbereich sowie

e gute Kenntnisse der englischen Sprache sind von Vorteil.

Personliche Anforderungen:

e Zeitliche Flexibilitdt bzw. Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten (wenn erforderlich auch in den Nachmittags-
oder frihen Abendstunden),

e sehr gute Kommunikations- und Teamfahigkeit,

o dem Tatigkeitsbereich entsprechende Belastbarkeit,

e ein verbindliches und freundliches Auftreten,

¢ hohe Kommunikationsfahigkeit sowie sehr guter sprachlicher Ausdruck in Wort und Schrift,

e gute Allgemeinbildung und gute Kenntnisse des politischen Tagesgeschehens,

e Zuverlassigkeit, Ordnungssinn, Verschwiegenheit sowie

e Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit und Servicebewusstsein.

Das BMG hat die Urkunde der Charta der Vielfalt im Jahr 2015 unterzeichnet und gewahrleistet und fordert
aktiv die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern. Schwerbehinderte Menschen werden nach
Maligabe des SGB IX besonders bericksichtigt. Der Dienstposten ist fiir die Besetzung mit Teilzeitkraften
grundsatzlich geeignet. BegriiRt werden Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten.

Bei auslandischen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung entsprechender Nachweise {iber die
Gleichwertigkeit mit einem deutschen Abschluss (Zeugnisbewertung).

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 18.02.2026 ausschlieBlich (iber das im
Internet eingestellte Onlinebewerbungssystem.

Der Link lautet: https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMG-2026-003/index.html

Passwort und Account erhalten Sie unter Angabe Ihrer E-Mail-Adresse.
Papier- und E-Mail-Bewerbungen konnen nicht beriicksichtigt werden!

Flr Ruckfragen im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
vom Servicezentrum Personalgewinnung des Bundesverwaltungsamtes unter der Rufnummer 022899 358-


https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaendisches-bildungswesen.html
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMG-2026-003/index.html
https://bewerbung.dienstleistungszentrum.de/frontend/BMG-2026-003/index.html

87500 gerne zur Verfligung. Bitte geben Sie bei Riickfragen die Kennziffer BMG-2026-003 an. Zusatzlich kon-
nen Sie sich Uber den Auswahlprozess informieren.
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