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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitdt der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitdt / Universitdt der Bundeswehr Hamburg
(HSU/UniBw H) ist in der Prasidialabteilung ab dem néachstméglichen Zeitpunkt
die Stelle einer/eines

Blrosachbearbeiterin /
Blrosachbearbeiters (m/w/d)

(Entgeltgruppe 5 Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst (TVOD);
39 Stunden wochentlich)

unbefristet zu besetzen.

In der Prasidialabteilung sind das Hochschulmarketing (HSM) und das International
Office (1O) fur die Sichtbarkeit der HSU/UniBw H im In- und Ausland sowie fur die
Teilhabe Dritter an ausgewahlten Angeboten der HSU/UniBw H zustandig. Dabei ist
das HSM an erster Stelle zustandig fur die Marketing- und Social-Media-Aktivitaten
an der HSU/UniBw H. Weiterhin plant, organisiert und fihrt das HSM Veranstaltungen
mit Schwerpunkt ziviler Studierender durch. Das IO hingegen unterstitzt die
Hochschulleitung bei der nachhaltigen Internationalisierung der Universitat durch den
Abschluss von Hochschulkooperationen und der Begleitung des Incoming- und
Outgoing Prozesses.

Aufgabengebiet:

¢ Planung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen in
Abstimmung mit der Leitung (z.B. Studieninformationsveranstaltungen,
Messen, Besuchergruppen, Einfihrungsveranstaltungen, Open Campus,
Alumni-Tag)

e Planung, Organisation und Abgabe von Werbemitteln

o Pflege der Website (Veroffentlichung von Beitragen, Dokumenten und Fotos,
Aktualisierung des Veranstaltungskalenders)

e Recherche und redaktionelle Mitarbeit bei Publikationen als Zuarbeit fir
die/den Referentin/Referenten Offentlichkeitsarbeit

e Unterstitzung bei der Organisation von Fototerminen inkl. Vorbereitung (z.B.
zeitliche und rdumliche Abstimmung mit den Beteiligten, Buchung des
Fotografen, Aufklarung Rechte/Einwilligung, Betreuung vor Ort)

e Uberwachung von Terminen

e Uberwachung von Laufzeiten und Verwaltung von internationalen Vertragen

e Koordination des Alumni-Newsletters (Einhaltung des Zeitrahmens, Abfragen
in der Professorenschaft, Abstimmung mit Beteiligten)

e Datenpflege von Studierenden- und Medienvertreterlisten sowie Pflege von
Datenbanken

¢ Anfertigung und Versenden von Schriftsatzen aller Art (z.B. Einladungen,
Tagesablauf, Programm)

e Interne und externe Blirokommunikation



Qualifikationserfordernisse:

Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fur
BlUromanagement oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung
Sehr gute EDV-Kenntnisse (z. B. Microsoft Office)

Dartber hinaus erwiinscht:

Ausgepragtes Organisationsvermogen

Hohe Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

Mehrjahrige Universitatserfahrung

Hohes Mall an Teamgeist sowie eine eigenverantwortliche und service-
orientierte Arbeitsweise

Bereitschaft sich in die Softwaresysteme der Universitat (WordPress, ILIAS)
einzuarbeiten

Was fir Sie zahlt:

Vermoégenswirksame 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 Kindertagesstéatte bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

Die Teilnahme an regelmafigen und weiterfiuhrenden Aus- und Fortbildungen
wird vorausgesetzt.

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

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

Kostenfreie Parkmdglichkeiten auf dem Campus-Gelénde

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

Auskunfte bei fachlichen Fragen erteilt Innen zum HSM Frau Stra3mann, Tel.:
040-6541-3855 oder per E-Mail: astrid.struessmann@hsu-hh.de und zum IO Frau
Mallonn, Tel.: 040-6541-2987 oder per E-Mail: mallonnl@hsu-hh.de.

Das Beschaftigungsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des TV6D. Die
Tatigkeiten entsprechen grundsatzlich der Entgeltgruppe 5. Die Eingruppierung bis
in die Entgeltgruppe 5 TV6D erfolgt unter Beachtung des 8§ 12 TVOD im Hinblick auf
die tatsachlich nicht nur voriibergehend auszutibenden Tatigkeiten und der Erflllung
der personlichen bzw. tariflichen Anforderungen (Tatigkeitsmerkmale).
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Eine Teilzeitbeschaftigung ist mdglich.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und
begruf3t deshalb besonders Bewerbungen von Frauen.

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

N&ahere 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 PrasB-0524, bis zum
18.06.2024 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 bertcksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Griinden umgehend geléscht.
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