@ ® )LANDESMUSEEN

BRAUNSCHWEIG

Zur Unterstltzung unseres Teams im Bereich der Betriebswirtschaftlichen Leitung suchen wir
zum nachstmadglichen Zeitpunkt

zwei Sachbearbeitungen fiir den Inneren Dienst der Betriebs-

wirtschaftlichen Leitung (m/w/d)

Entgeltgruppe 6 TV-L in Vollzeit.

Ihre Aufgaben:

Mitarbeit in der Liegenschaftsverwaltung und dem Inneren Dienst des Braunschweigischen
Landesmuseums

Unterstiitzung in Verwaltungsangelegenheiten (z. B. Terminvergabe, Telefondienst, Vorbe-
reitung von Tagungen oder Besprechungen, Betreuung der Wiedervorlage, Erledigung von
Kopierauftragen, Postbearbeitung, Betreuung der E-Mail-Postféacher, Rechnungsstellung)
Verwaltung von Arbeits- und Verbrauchsmaterialien sowie Bearbeitung von Beschaffungs-
vorgangen

Veranstaltungsmanagement flir das Braunschweigische Landesmuseum

Wahrnehmung der Vorzimmerangelegenheiten der Direktion des Braunschweigischen Lan-
desmuseum

Wareneinkauf, Bestandspflege sowie Warenprasentation fir den Museumsshop des Braun-
schweigischen Landesmuseums

Fihren der Handkasse

Abrechnung der Reisekosten sowie Buchung von Bahntickets, Hotels etc

Mitwirkung im Arbeitsschutz der 3Landesmuseen Braunschweig

Inventarisierungen

Mitarbeit bei der Fihrung der Adressdatenbank der 3Landesmuseen

Es ist méglich, dass sich der konkrete Aufgabenzuschnitt bzw. einzelne Aufgabenschwerpunkte
kiinftig verdndern.

Wir sind:

Die 3Landesmuseen sind Niedersachsens groBter staatlicher Museumsbetrieb mit Sitz in der Lo-
wenstadt Braunschweig, der sich aus dem Braunschweigischen Landesmuseum, dem Herzog An-
ton Ulrich-Museum und dem Staatlichen Naturhistorischen Museum zusammensetzt. Trager des
Betriebes ist das Land Niedersachsen.

Ihr Profil:

e Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfach-
angestellten oder Uber eine vergleichbare Ausbildung.

e Alternativ verfiigen Sie Uber eine erfolgreich abgeschlossene, min. dreijahrige kaufmannische
Berufsausbildung oder eine Ausbildung zur Rechtsanwalt- und Notargehilfin.

e Dariber hinaus kdénnen Sie sich auch bewerben, sofern Sie Uber langjahrige Berufserfahrung
(min. 3 Jahre) im Bliro oder Verwaltungsbereich verfligen.

e Erforderlich sind ferner gute Kenntnisse im Umgang mit Standard-Office-Anwendungen.
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e Die Fahigkeit zum selbststandigen, systematischen Arbeiten sowie zur Koordination verschie-
dener Termine ist essentiell.

e Wir erwarten ein ausgepragtes organisatorisches Geschick sowie eine gute Belastungs- und
Integrationsfahigkeit.

e Eine ausgepragte Teamfahigkeit sowie Empathie sind uns wichtig.

e Die Fahigkeit zum selbststandigen und verantwortungsbewussten Arbeiten sowie zur Koordina-
tion verschiedener Termine ist essentiell.

e Vorteilhaft sind Erfahrungen im Beschaffungswesen.

e Die Bereitschaft im Notfall und bei Veranstaltungen auch zu dienstuntiblichen Zeiten wie abends
und am Wochenende zu arbeiten wird vorausgesetzt.

Wir bieten:

e eine unbefristete sowie eine bis 31.10.2024 befristete Vollzeitbeschaftigung und Bezah-
lung je nach persénlichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L,

e eine Jahressonderzahlung sowie Zusatzversorgung des 6ffentlichen Dienstes,

o flexible Arbeitszeiten sowie die Mdglichkeit zum Homeoffice

e 30 Tage Erholungsurlaub im Jahr,

¢ Insgesamt eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in teamorientierten
Strukturen.

Der Arbeitsplatz ist teilzeitgeeignet, sollte jedoch zu 100% besetzt sein.

Besondere Hinweise:

Die 3Landesmuseen férdern aktiv die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern. Daher
werden Bewerbungen von Mannern ausdriicklich begriBt.

Schwerbehinderte Bewerber*innen oder Personen, die diesen gleichgestellt sind, werden bei glei-
cher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Zur Wahrung Ihrer Interessen bitten wir, uns bereits in
Ihrem Anschreiben einen Hinweis auf Ihre Schwerbehinderung zu geben.

Bewerbungen von Menschen aller Nationalitdten sind willkommen.

Die Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) sieht vor, dass die Verantwortlichen Sie als betroffene
Person Uber die Modalitaten, wie Ihre personenbezogenen Daten verarbeitet werden und welche
Rechte Ihnen in diesem Zusammenhang zustehen, informieren. Die Informationen flir Sie als Be-
werber*in finden Sie als PDF-Dokument auf unserer Homepage.

Wir konnten Ihr Interesse wecken?

Dann freuen wir uns Uber Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen?® bis zum 15.10.2023
zur Stellenausschreibung:

' Mindestens Anschreiben, Lebenslauf, relevante Arbeitszeugnisse, Zeugnis lhres héchsten Bildungsabschlusses. Ein Ver-

weis auf lhre Personalakte ist nicht ausreichend. Bitte beachten Sie, dass Bewerbungen in Papierform grundsétzlich nicht
zuriickgesandt und nach Abschluss des Auswahlverfahrens datenschutzgerecht vernichtet werden.
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https://www.lab.niedersachsen.de/aktuelles/karriere/stellenausschreibungen-136159.html
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bewerbung@3landesmuseen.de

Wir bevorzugen Online-Bewerbungen und bitten um Zusammenfassung aller Unterlagen in einer
Gesamt-PDF, die eine GroBBe von 5 MB nicht Gberschreiten sollte.

Erteilen Sie uns bitte Ihr Einverstandnis zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte sofern Sie bereits
im offentlichen Dienst beschaftigt sind.

Ansprechpartner fiir fachliche Auskiinfte:

Herr Gerhard Goéhring, Betriebswirtschaftlicher Leiter, Tel.: (0531) 1225-4000

Ansprechpartnerin fiir das Bewerbungsverfahren:

Frau Andrea Fleischmann, Personalleiterin, Tel.: (0531) 1225-4300

3Landesmuseen Braunschweig
Museumstr. 1
38100 Braunschweig
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