GANZ SCHON BUND.
Ihre Zukunft beim Bundesbau Baden-Wurttemberg

Mitarbeiter (m/w/d) Empfang, Poststelle, Registratur
Staatliches Hochbauamt Freiburg | Standort Freiburg | Teilzeit 75 %

Woussten Sie, dass der Bundesbau Baden-Wirttemberg im Auftrag des Bundes vieles baut, aber (fast) nie
das Gleiche? Wir betreuen Burogebaude, Kasernen, Zollanlagen, Werkstatten, THW-Liegenschaften, Wohnge-
baude, die technische Infrastruktur und noch vieles mehr.

Fur unsere spannenden Aufgaben suchen wir Sie als ersten Ansprechpartner fir Externe und zur Unterstutzung un-
serer eigenen Mitarbeitenden.

Ihre Aufgaben

e Empfang und Besucherservice im Zeitraum Montag bis Freitag, Arbeitsbeginn bis 8 Uhr
e Leitung der Telefonzentrale

e Leitung der zentralen Poststelle

o digitale Erfassung von Dokumenten in der elektronischen Akte

e Verwaltung der zentralen Registratur

e Ansprechpartner fur Verschlusssachen

e Materialausgabe

e Verwaltung der persoénlichen Schutzausriistung

lhr Profil

o abgeschlossene Aushildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich

¢ Kenntnisse und Erfahrungen in MS Office

o freundliches Auftreten und Kommunikationsgeschick

¢ Organisationsgeschick und Servicebereitschaft

e Aufgeschlossenheit gegentiber den spezifischen Verfahren in einer Bauverwaltung

Unser Angebot

 individuelle Einarbeitung, Entwicklungsperspektiven und Weiterbildungsmoglichkeiten
 sicheres, unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit flexiblen und familiengerechten Arbeitszeiten

» eine moderne Verwaltung und gelebte Teamkultur

» Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) mit betrieblicher
Altersvorsorge; bei Vorliegen der Voraussetzungen ist auch eine Ubernahme im Beamtenverhaltnis
»  Zuschuss zum JobTicket BW oder Deutschlandticket Job

» Zugang zu den Angeboten der Wohnungsfiirsorge des Bundes (BImA)

»  Mdglichkeit zum Homeoffice

» im Sinne des Chancengleichheitsgesetzes bieten wir allen Menschen die gleichen Chancen

* Menschen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung mit VVorrang beriicksichtigt
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Uber uns

Das Staatliche Hochbauamt Freiburg realisiert vielfaltige Bauprojekte im Auftrag des Bundes — in Baden-
Wiirttemberg sowie auch im Ausland. Eingebunden in den leistungsstarken Bundesbau Baden-Wdirttemberg mit
rund 780 Mitarbeitenden nehmen wir die Bauherrenfunktion fir zivile und militarische BaumalRnahmen wahr.
Wir arbeiten in interdisziplindren Teams aus jungen und erfahrenen Baufachleuten aller Sparten.

Kontakt
Herr Gorg, Abteilungsleiter | Telefon 0761 3195 351

Staatliches Hochbauamt Freiburg | Personalreferat
Kartduserstr. 61b | 79104 Freiburg | bewerbung.hbafr@vbv.bwl.de

Bewerbungsschluss
21.07.2024

www.bundesbau-bw.de/karriere

Hinweise zum Datenschutz
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