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Stellenbezeichnung

Ausbildung zur/ zum Kauffrau/ Kaufmann fur Biromanagement (2020)

Unternehmen

Die Bundeswehr ist einer der grofiten Arbeitgeber Deutschlands und mit ihren zivilen und militérischen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern deutschlandweit in vielen Gemeinden stationiert. Dieses weite
Aufgabenfeld und die rdumliche Nahe ermdglichen es der Bundeswehr, Sie in den verschiedensten
Berufsfeldern auszubilden und einzusetzen. Die Bundeswehr bietet abwechslungsreiche und interessante

Berufe, sowie aussichtsreiche Karrieren.

Die Helmut-Schmidt-Universitat ist eine der beiden Universitaten in Deutschland, die dem

wissenschaftlichen Studium und der akademischen Bildung von Offizierinnen und Offizieren dienen.

Beschaftigungsort

Hamburg

Stellenbeschreibung

Kaufleute fir Biromanagement flihren organisatorische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten aus.
Sie erledigen beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen,
beschaffen Buromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren
Dienstreisen. Auch unterstltzen sie die Personaleinsatzplanung, wirken an der Aufstellung des

Haushalts- oder Wirtschaftsplanes mit, bestellen Material und kaufen externe Dienstleistungen ein.
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Wir erwarten von lhnen mindestens einen qualifizierten Abschluss der Haupt- oder Realschule (oder

einen vergleichbaren Abschluss).

Bei der Bewerberauswahl wird Wert auf die fachliche, personliche und charakterliche Eignung gelegt.
Neben Interesse und Eignung fir den gewahlten Beruf sollten Sie Lernbereitschaft, Engagement und
Konzentrationsfahigkeit mitbringen. Ebenso sind Teamgeist, Zuverlassigkeit und

Verantwortungsbewusstsein Voraussetzung fur eine vertrauensvolle Zusammenarbeit.

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwinscht. Frauen werden bei gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung in Bereichen, in denen sie unterreprasentiert sind, bevorzugt bertcksichtigt,

sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Grinde Uberwiegen.

Die Bewerbung behinderter Menschen ist ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte Menschen und
ihnen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Von ihnen wird nur ein
Mindestmal’ an korperlicher Eignung verlangt. Individuelle behinderungsspezifische Einschrankungen
verhindern eine bevorzugte Berlcksichtigung nur bei zwingend nétigen Fahigkeitsmustern fur den zu

besetzenden Dienstposten.

Die Berufsausbildung ist grundsatzlich auch in Teilzeit moglich.

Im Anschluss an die Berufsausbildung wird bei entsprechender Leistung die Ubernahme in ein

Arbeitsverhaltnis, Beamten- oder Soldatenverhalinis angestrebt.

Sie interessieren sich flr eine Ausbildung bei uns? Dann bewerben Sie sich bitte nach einer einmaligen

Registrierung online auf unserer Bewerbungsplattform.

Fur eine vollstdndige Bewerbung bendétigen wir folgende Unterlagen als Upload im Kandidatenprofil:

. ein formloses Bewerbungsschreiben

. einen tabellarischen Lebenslauf

. eine Kopie des letzten Schulzeugnisses

. eine Einverstandniserklarung des Sorgeberechtigten, falls Sie noch nicht volljahrig sind

und sofern vorhanden:

. Kopien von Praktikumszeugnissen
. Kopien weiterer Zeugnisse ber Tatigkeiten seit der Schulentlassung
. eine Kopie des Schwerbehindertenausweises oder des Bescheides Uberdie

Gleichstellung als schwerbehinderter Mensch (per Post)
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30.09.2019

Das Ausbildungsentgelt richtet sich nach dem Tarifvertrag fur Auszubildende des
offentlichen Dienstes (TVAGD) in der jeweils glltigen Fassung.

Das Ausbildungsentgelt betragt nach derzeitigem Stand:

1. Ausbildungsjahr 1.018,26 €

2. Ausbildungsjahr 1.068,20 €

3. Ausbildungsjahr 1.114,02 €
4. Ausbildungsjahr 1.177,59 €

Helmut-Schmidt-Universitat/Universitat der Bundeswehr Hamburg

Frau Ines Mahler

Tel: 040 /6541-2246 oder 2273
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