JOB DESCRIPTION

Budget/Establishment/Unit:		Land Readiness Fleet Germany West (LRF(G) West)

Branch/Department:			Quartermaster Maintenance Department (QM(M))

Location:					Mönchengladbach

Post Title:					Quartermaster Management of Joint Deployed 
Inventory System (QM MJDI) Clerk / Storekeeper 

Grade:					C4

Responsible to:				Regimental Quartermaster Sergeant (RQMS) - 				                                   		through C5 Barracks Manager and the MJDI UAA

Vetting Requirement:			Cat 4

For regular employment with 	Mönchengladbach


1. GENERAL

The incumbent works directly for the RQMS and Barracks Manager via the Unit Application Administrator MJDI and is the Quartermaster’s Department MJDI Material Accountant (MA) for all accounts including the Contract, Purchasing & Finance (CP&F) account. 

In addition, the post holder undertakes the role of the Unit Utilities Assistant Accountant. 

2. MAIN DUTIES

a. [bookmark: _Hlk173751094]Responsible for the Receipts and Issue transactions for the MJDI accounts within the QM department, including the Miscellaneous Stores Account, Defence Accommodation Stores, Clothing and Expense Accounts. 
b. Management of the Stationery Account in its entirety, including the demanding of items through the Contract, Purchasing & Finance (CP&F) system. 
c. Responsible for the management and control of the unit laundry and dry-cleaning contract. 
d. Supervise the daily work routine of the Storekeepers and management of the storehouse storage areas and functional areas in accordance with the Supply Chain Supplementary Instruction (SCSI) and the Defence Logistics Framework (DLF). 
e. Advising the RQMS of any discrepancies on the receipt of stores from external agencies. 
f. Support the Unit Utilities Manager with recording, ordering and checking all utilities on site (Oil & Gas). 
g. Assist and support all other members of staff in completion of tasks as directed. 

3. OTHER DUTIES

a. Deputise for the QM Clerk / Stores Accountant in their absence in aspects of specific relevant items in their job description. 
b. On request of the employer, postholders must attend courses which are suitable to improve their professional skills or are a requirement under law.
c. Carry out any other reasonable duties within the scope of the employer’s right of directive.

4. DRIVING OF DUTY VEHICLES

a. The post incumbent must drive duty vehicles and must hold at least a class B driving licence and an FMT 600.
b. The post incumbent must operate Mechanical Handling Equipment (MHE (Hyster)) and must hold the necessary operating qualifications.

5. OVERTIME/WORK ON SUNDAYS AND/OR PUBLIC HOLIDAYS

a. Must work overtime on request of the employer.
b. Must perform work on any day of the week and Public Holidays on request of the employer. 

6. SHIFT WORK/ROTATING SHIFT WORK

Shift work or rotating shift work is not a feature of the employment.

7. ON-CALL DUTIES

On-call duties are not a feature of the employment.

8. MEDICAL

A medical examination is not a prerequisite for this employment. However, employees must undergo medical examinations in accordance with Health and Safety at Work provisions or other relevant provisions as necessary.

9. REQUIRED PROFESSIONAL QUALIFICATIONS/EXPERIENCE

a. Essential

· [bookmark: _Hlk64882870]Sufficient knowledge of the English and German language (verbal/written) in order to understand working instructions.
· An understanding of Material storage procedure, in accordance with the Defence Logistics Framework V7.3 (Training will be given).
· Trained or willing to complete MJDI training. 
· Trained or willing to complete Contract, Purchasing & Finance training. 
· Trained or willing to train as MHE Operator. 
· Class B Driving Licence.

b. Other competencies 
      	
· An understanding of Health and Safety Legislation in respect of the working environment.
· Ability to work in a well-organised, accurate and reliable manner. 
· Ability to work with other employees and management at all levels.
· Good communication skills.

c. Desirable 

· Good working knowledge of MoD IT systems.

10. HEALTH AND SAFETY AT WORK

Postholders are obliged to take care of their own safety and health at their place of work within their ability and in accordance with the instructions and orders of the employer. Furthermore, they are also obliged to take care of the safety and health of persons, who are affected by their actions or omissions at work. Within the frame of these rules, they are especially required to use machinery, equipment, tools, working substances, working materials, transport aids and any other working aids as well as protective equipment and the issued personal protective equipment in accordance with the requirements. They must report any direct and considerable danger to health and safety as well as failures of the safety systems to the employer or the relevant supervisor without any undue delay.

11. TRAVEL EXPENSES 

The post incumbent is not entitled to payments for kilometres driven to and from their place of work to residence. If the post incumbent is required to perform their duties outside the employment agency, he/she will be entitled to travel claims in accordance with the current regulations.

12. ORGANISATION CHART

The post holder’s position in the organisation is shown below but may change due to reorganisation or a redeployment and addition to staff.  


OC LRF(G) West
[bookmark: _Hlk188451139]| 
RQMS (M) LRF(G) West
| 
QM Barracks Manager 
| 
QM MJDI Clerk / Storekeeper




___________________				____________________________________
Date								Signature Employee


STELLENBESCHREIBUNG


Budget/Abteilung/Einheit:		Land Readiness Fleet Germany West (LRF(G) West)		

Abteilung:					Quartiermeister-Abteilung Wartung und Instandhaltung
			
Ort:						Mönchengladbach

Stellenbezeichnung:		QM Sachbearbeiter*in / Lagerhalter*in für das Logistik- und Warenwirtschaftssystem MJDI                                                              

Eingruppierung:				C4

Verantwortlich gegenüber:		Regimental Quartermaster Sergeant (RQMS)) – durch
den Barracks Manager und UAA MJDI 
 
Sicherheitsüberprüfungsstufe:	Cat 4
	
Zur regelmäßigen Beschäftigung 	Mönchengladbach


1. ALLGEMEIN

Der/Die Stelleninhaber/in arbeitet direkt für den RQMS und Barracks Manager durch den/die Anwendungsadministrator/in des MJDI-Systems der Einheit und ist für Verwaltung aller Konten, einschließlich des Beschaffungskontos (Vertrags-, Einkaufs- und Finanzierungssystem - CP&F) zuständig.

Zusätzlich führt der/die Stelleninhaber/in die Funktion als Assistenzbuchhalter/in für Betriebsmittel der Einheit aus.
 	
2. HAUPTAUFGABEN 

a. Verantwortlich für die Annahme- und Ausgabetransaktionen in den MJDI-Konten innerhalb der QM-Abteilung, einschließlich des Kontos für verschiedene Lagereinrichtungen, des Kontos für Unterkunftsbedarf der Streitkräfte, des Kontos für Bekleidung und für Spesen.
b. Führung des gesamten Kontos für Büromittelbedarf, einschließlich des Erwerbs von Material über das Vertrags-, Einkaufs- und Finanzierungssystem (CP&F).
c. Zuständig für die Verwaltung und Kontrolle des Vertrages der Einheit in Bezug auf Wäscherei und chemische Reinigung.
d. Beaufsichtigung der täglichen Arbeitsabläufe der Lagerverwalter, sowie der Lagerhallen- und Funktionsbereiche gemäß den Lieferketten-Ergänzungsanweisungen im Rahmen der Richtlinien der Verteidigungslogistik.
e. Unterrichtung des RQMS bei Unstimmigkeiten in Bezug auf den Erhalt von Gütern von externen Dienststellen.
f. Unterstützt den Unit Utilities Manager bei der Aufzeichnung, Bestellung und Prüfung aller vorgehaltenen Betriebsmittel (Öl und Gas). 
g. Auf Anweisung Assistieren und Unterstützen aller anderen Mitarbeitenden bei der Verrichtung ihrer Aufgaben.


3. SONSTIGE TÄTIGKEITEN

a. Vertretung des/der QM Clerk / Stores Accountant bei Abwesenheit in Bezug auf die spezifischen relevanten Tätigkeitmerkmale.
b. Nach Aufforderung des Arbeitgebers Teilnahme an Kursen/Weiterbildungsmaßnahmen zur Verbesserung der beruflichen Fähigkeiten.
c. Verrichtung anderer Tätigkeiten im Rahmen des Direktionsrechts des Arbeitgebers.

4. FAHREN VON DIENSTFAHRZEUGEN

a. Muss Dienstfahrzeuge fahren und im Besitz eines Führerscheins der Klasse B sowie des dienstlichen Fahrerlaubnisscheins (FMT 600) sein.
b. Muss mechanische Hebehilfsmittel (Gabelstapler) bedienen und im Besitz der notwendigen Qualifikation sein. 

5. MEHRARBEIT / ARBEIT AN SONN- UND/ODER FEIERTAGEN

a. Muss auf Anordnung des Arbeitgebers Mehrarbeit leisten.
b. Arbeitet auf Aufforderung des Arbeitgebers an jedem Tag der Woche sowie an Feiertagen. 

6. SCHICHTARBEIT/WECHSELSCHICHT

Regelmäßige Schichtarbeit bzw. Wechselschicht ist kein Merkmal der Beschäftigung.

7. RUFBEREITSCHAFT

Rufbereitschaft ist kein Merkmal der Beschäftigung. 

8. MEDIZINISCHE UNTERSUCHUNG

Eine medizinische Untersuchung ist im Hinblick auf diese Stelle nicht erforderlich. Er/sie muss sich jedoch, wie erforderlich, medizinischen Untersuchungen gemäß den Arbeitssicherheits-vorschriften oder anderen relevanten Vorschriften unterziehen.
	
9. ERFORDERLICHE BERUFLICHE QUALIFIKATIONEN/ERFAHRUNG

a. 	Erforderlich:

· Ausreichende mündliche und schriftliche Kenntnisse der englischen und deutschen Sprache, um Arbeitsanweisungen zu verstehen.
· Kenntnis der Materiallagerungsverfahren gemäß den Richtlinien der Verteidigungslogistik Version 7.3 (Schulung wird gestellt).
· Geschult im MJDI-Warenwirtschaftssystem, oder die Bereitschaft zur Teilnahme an einer MJDI Schulung. 
· Geschult im Vertrags-, Einkaufs- & Finanzsystem, oder die Bereitschaft zur Teilnahme an einer Schulung. 
· Geschult in der Bedienung von Flurförderfahrzeugen (MHE), oder die Bereitschaft zur Teilnahme an einer Schulung.  
· Fahrerlaubnis der Klasse B.

b. 	Weitere Kompetenzen:

· Kenntnisse der Arbeitssicherheits-Gesetzgebung im Hinblick auf das Arbeitsumfeld.
· Fähigkeit, gut organisiert, genau und zuverlässig zu arbeiten.
· Fähigkeit, mit anderen Mitarbeitern/innen und dem Management auf allen Ebenen
zusammenzuarbeiten.
· Gute Kommunikationsfähigkeiten.

c. 	Wünschenswert:

· Gute Kenntnisse der IT-Systeme der Streitkräfte. 

10. GESUNDHEIT UND SICHERHEIT AM ARBEITSPLATZ

Der/die Stelleninhaber/in ist verpflichtet, nach seinen/ihren Möglichkeiten sowie gemäß der Unterweisung und Weisung des Arbeitgebers für seine/ihre Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit Sorge zu tragen. Ferner ist er/sie auch verpflichtet, für die Sicherheit und Gesundheit der Personen zu sorgen, die von seinen/ihren Handlungen oder Unterlassungen bei der Arbeit betroffen sind. Im Rahmen der vorgenannten Vorschriften, hat er/sie insbesondere Maschinen, Geräte, Werkzeuge, Arbeitsstoffe, Arbeitsmaterialien, Transporthilfen und sonstige Arbeitsmittel sowie Schutzvor-richtungen und die ihm/ihr zur Verfügung gestellte persönliche Schutzausrüstung bestimmungs-gemäß zu verwenden. Er/sie hat dem Arbeitgeber oder dem zuständigen Vorgesetzten jede von ihm/ihr festgestellte unmittelbare erhebliche Gefahr für die Sicherheit und Gesundheit sowie jeden an den Schutzsystemen festgestellten Defekt unverzüglich zu melden.

11.  REISEKOSTEN

Der/die Beschäftigte hat keinen Anspruch auf Fahrtkostenerstattung für Fahrten zwischen dem Wohn- und Arbeitsort. Sollte der/die Beschäftigte seine/ihre Tätigkeiten außerhalb der Dienststelle verrichten müssen, so hat er/sie gemäß den gegenwärtig gültigen Bestimmungen Anspruch auf Reisekostenerstattung.

12. ORGANISATIONSDIAGRAMM

Der Platz des Stelleninhabers/der Stelleninhaberin innerhalb der Organisation ist in der nachstehenden graphischen Darstellung ausgewiesen, kann sich jedoch aufgrund von Reorganisationsmaßnahmen, einer Umsetzung oder der Schaffung zusätzlicher Stellen ändern.
 
OC LRF(G) West 
| 
RQMS (M) LRF(G) West
| 
QM Barracks Manager 
| 
QM Sachbearbeiter*in / Lagerhalter*in für das Logistiksystem MJDI 






_____________________				____________________________________
Datum						           Unterschrift Beschäftigte*r
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