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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitat der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitdt / Universitdt der Bundeswehr Hamburg
(HSU/UniBw H) ist in der Fakultatsverwaltung der Fakultat far Wirtschafts- und
Sozialwissenschaften ab dem nachstmadglichen Zeitpunkt die Stelle einer

Burosachbearbeitung
(m/w/d)

(Entgeltgruppe 6 Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVAD);
39 Stunden woéchentlich)

befristet fir die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Aufgabengebiet:

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Geschaftszimmer der Fakultats-
verwaltung, z. B. Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe von Buromaterial,
Verteilung der Post, Buchung von Raumlichkeiten sowie organisatorische
Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen, Anfertigungen von
Beglaubigungen

e Vorbereitende und unterstitzende Tatigkeiten fir die Leitung der Fakultats-
verwaltung

e Auskunftserteilung an u. a. Angehorige der Fakultaten, Studierende,
Promovendinnen, Promovenden, Professorinnen und Professoren in
akademischen und allgemeinen Verwaltungsangelegenheiten

e Abwicklung der Beschéaftigung soldatischer Hilfskrafte fur die Fakultat

e Mitwirkung bei der Organisation und Abwicklung von Promotions- und
Habilitationsverfahren

e Mitwirkung bei der Organisation und Abwicklung von Gastvortragen

e Auf Weisung der Leitung der Fakultatsverwaltung Ubernahme von
unterstitzenden / vorbereitenden Tatigkeiten im Hinblick auf die Vor- und
Nachbereitung von Sitzungen der Fakultatsgremien sowie Haushalts-
angelegenheiten

Qualifikationserfordernisse:
e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur / zum Kauffrau / -mann fur
BUromanagement oder eine vergleichbare kaufméannische Ausbildung
e Sehr gute EDV-Kenntnisse (z. B. Microsoft Office)

Dartber hinaus erwiinscht:

e Fremdsprachenkenntnisse in Englisch mit einem Leistungsstand, welcher
mindestens dem Sprachniveau Bl des gemeinsamen européaischen
Referenzrahmens entspricht

¢ Kenntnisse in Content-Management-Systemen (CMS)

e Bereitschaft und Fahigkeit, sich in verschiedene universitatsinterne IT-Systeme
einzuarbeiten

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit



Aufgeschlossenheit im Umgang mit Menschen und eine ausgepragte
Serviceorientierung
Fahigkeit sowohl zum eigenstandigen als auch zum teamorientierten Arbeiten

Was fir Sie zahlt:

Vermdgenswirksame Leistungen

Jahressonderzahlung

Betriebliche Altersversorgung

Flexible Arbeitszeiten sowie die Mdoglichkeit von Telearbeit und mobilem
Arbeiten

DeutschlandJobTicket mit Arbeitgeberzuschuss bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

Moglichkeit der Inanspruchnahme eines Kinderbetreuungsplatzes in einer
campusnah gelegenen Kindertagesstatte bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

Sie profitieren von einer gezielten Personalentwicklung und einem
umfangreichen Fort- und Ausbildungsangebot.

Kostengunstige Verpflegungsmadglichkeit in der Campus-Mensa mit drei
Mahlzeiten pro Tag

Sie haben die Mdglichkeit, an  Angeboten der  betrieblichen
Gesundheitsforderung teilzunehmen (Néahere Informationen finden Sie unter:
www.hsu-hh.de/bgm/).

Kostenfreie Parkmoglichkeiten auf dem Campus-Gelande

Moglichkeit zur Nutzung des bundeswehreigenen Carsharings (Néhere
Informationen finden Sie unter: www.bwcarsharing.de)

Auskinfte bei fachlichen Fragen erteilt Ihnen Frau Sunkel, Tel.: 040-6541-2820
oder per E-Mail: andrea.sunkel@hsu-hh.de.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des TV6D i. V. m.
dem Teilzeit- und Befristungsgesetz. Die Tatigkeiten entsprechen grundsatzlich der
Entgeltgruppe 6. Die Eingruppierung bis in die Entgeltgruppe 6 TVOD erfolgt unter
Beachtung des § 12 TVOD im Hinblick auf die tatsachlich nicht nur voriibergehend
auszuubenden Tatigkeiten und der Erfullung der personlichen bzw. tariflichen
Anforderungen (Tatigkeitsmerkmale).

Eine Teilzeitbeschaftigung ist mdglich.

Nach Mal3gabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungs-
gesetzes begrufRen wir ausdricklich Bewerbungen von schwerbehinderten
Menschen; hinsichtlich der Erfillung der Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt
eine individuelle Betrachtung.

Nahere Informationen Uber die Universitat finden Sie unter der Internetadresse:

www.hsu-hh.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen ausschlief3lich in
elektronischer Form (pdf-Datei), unter Nennung der Kennziffer FKV-0424, bis zum
25.07.2024 an:


https://www.hsu-hh.de/bgm/
http://www.bwcarsharing.de/
mailto:andrea.sunkel@hsu-hh.de
http://www.hsu-hh.de/

personalabteilung@hsu-hh.de.

Hinweis:
Informationen zum Datenschutz im Rahmen des Bewerbungsverfahrens finden Sie
auf der Internetseite www.hsu-hh.de unter der Rubrik "Universitat - Karriere -

Datenschutzinformationen®.

Ohne Angabe der Kennziffer kann Ihre Bewerbung nicht bertcksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Griinden umgehend geléscht.
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