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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitdt der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitat / Universitat der Bundeswehr Hamburg
(HSU/UniBw H) ist im Studierendenfachbereich A ab dem néachstmdglichen
Zeitpunkt die Stelle einer/eines

Beschaftigten im Buro- und Innendienst (m/w/d)

(Entgeltgruppe 4 Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVOD);
39 Stunden woéchentlich)

unbefristet zu besetzen.

Aufgabengebiet:

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

Unterstlitzung bei allgemeinen Verwaltungstatigkeiten
Unterstlitzung beim allgemeinen Schriftverkehr im Geschaftszimmer
Unterstutzung bei der Stuben- und Schlisselverwaltung

Verwaltung von Unterkinften und dem dazugehoérigen Material
Unterstitzung des Kompaniefeldwebels bei Veranstaltungen
Materialtransporte und Postfahrten

Aufbereitung, Pflege und Bereitstellung relevanter Unterlagen und Daten
Verwaltung und Ausgabe von Blromaterial

Planung und Uberwachung von Terminen

Ablage und Archivierung von Akten

Qualifikationserfordernisse:
e Fuhrerschein der Klasse B

Daruber hinaus erwiinscht:
e EDV-Kenntnisse (z. B. Microsoft Office)
e Grundkenntnisse in der elektronischen Kommunikation und digitalen
Datenpflege
e Teamfahigkeit und serviceorientiertes Arbeiten
e Zuverlassigkeit und Sorgfalt bei der Erfullung der Aufgaben

Was fur Sie zahlt:

e Vermogenswirksame Leistungen

e Jahressonderzahlung

e Betriebliche Altersversorgung

e Flexible Arbeitszeiten sowie die Maoglichkeit von Telearbeit und mobilem
Arbeiten

e DeutschlandJobTicket mit Arbeitgeberzuschuss bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

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

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



e Kostengunstige Verpflegungsmoglichkeit in der Campus-Mensa mit drei
Mahlzeiten pro Tag

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

o Kostenfreie Parkmdglichkeiten auf dem Campus-Geléande

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

Auskunfte bei fachlichen Fragen erteilt Ihnen Herr Barth, Tel.: 040-6541-4101 oder
per E-Mail: christian2barth@bundeswehr.org.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des TV6D. Die
Tatigkeiten entsprechen grundsatzlich der Entgeltgruppe 4. Die Eingruppierung bis
in die Entgeltgruppe 4 TV6D erfolgt unter Beachtung des 8 12 TV6D im Hinblick auf
die tatsachlich nicht nur vorubergehend auszutibenden Téatigkeiten und der Erfullung
der personlichen bzw. tariflichen Anforderungen (Tatigkeitsmerkmale).

Eine Teilzeitbeschaftigung ist mdglich.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und
begrufdt deshalb besonders Bewerbungen von Frauen.

Nach Mafl3gabe des Sozialgesetzbuchs IX und des
Behindertengleichstellungsgesetzes begrifien wir ausdricklich Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erflllung der

Ausschreibungsvoraussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.
Néhere Informationen Uber die Universitat finden Sie unter der Internetadresse:

www.hsu-hh.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den tblichen Unterlagen ausschlief3lich in
elektronischer Form (pdf-Datei), unter Nennung der Kennziffer StudB-0126, bis zum
22.02.2026 an:

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 bericksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Griinden umgehend geléscht.
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