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HELMUT SCHMIDT
UNIVERSITAT

Universitdt der Bundeswehr Hamburg

An der Helmut-Schmidt-Universitat / Universitat der Bundeswehr Hamburg
(HSU/UniBw H) ist in der Prasidialabteilung im International Office ab dem
nachstmaoglichen Zeitpunkt die Stelle einer/eines

Arbeitnehmerin /
Arbeitnehmers (m/w/d)

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

befristet flr die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Das International Office ist die zentrale Serviceeinrichtung der HSU/UniBw H fir
internationale Angelegenheiten. Es unterstitzt die Internationalisierung in Studium,
Forschung und Personal (Staff Mobility) und berét bei Hochschulkooperationen,
internationalen Projekten sowie der Zusammenarbeit mit Partnerhochschulen.
Zudem betreut das International Office internationale Studierende und
Promovierende (Incoming) und begleitet Studierende sowie Lehrende der
HSU/UniBw H bei der Planung und Durchfilhrung von Auslandsaufenthalten
(Outgoing).

Aufgabengebiet:

e Ubernahme allgemeiner Verwaltungsaufgaben, insbesondere Termin-
management sowie die Begleitung, Koordination und Unterstitzung der
Arbeitsablaufe im Team

e Aufgaben im Prozess Outgoing. Hierzu gehdren beispielsweise:
o Annahme und Prifung von Learning Agreements der Studierenden
o Vorbereitung des Online Learning Agreements
o Pflege der Datenbank Mobility+ im Rahmen von ERAMUS+
o Unterstitzung bei der Umsetzung des Programms ERASMUS+
KA 131:
o Eintragung notwendiger Daten zu den Mobilitatsaktivitaten
o Fortlaufende Aktualisierung der Mobilitaitsmalinahmen bis zum
Abschluss der Malinahme

e Aufgaben im Prozess Incoming. Hierzu gehdren beispielsweise:

o Fuhren der Ubersicht zu Nominierungen von internationalen
Studierenden

o Kommunikation mit der Zentralen Verwaltung und dem Studierenden-
bereich zur Einhaltung der Weisungsvorgaben des Zentralen
Unterkunfts- und Liegenschaftsmanagements

o Kommunikation mit dem Studierendenbereich zwecks Koordination
Einschleusung, Integration und Ausschleusung des zu betreuenden
internationalen Personenkreises



o Informationsaustausch mit dem Prifungsamt zwecks Kurswahl
und Erstellung von Learning Agreements sowie Zeugnisauszigen
(Transcript of Records)

Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen und
Besuchen in Abstimmung mit der Leitung des International Office

Ausfuhrung von Rechercheauftragen zu Neuerungen und Weiterentwicklung
von etablierten Forderlinien (z.B. PROMOS, STIBET 1)

Qualifikationserfordernisse:

Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann flr
BlUromanagement oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung

Dartber hinaus erwiinscht:

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

Sehr gute EDV-Kenntnisse (z. B. Microsoft Office)

Hohe Leistungsbereitschaft und Flexibiltat

Digitalkompetenz

Interkulturelle Kompetenz

Hervorragende Kommunikationskompetenz

Hohes MalRR an Teamgeist sowie eine eigenverantwortliche und
Idsungsorientierte Arbeitsweise

Was fir Sie zahlt:

Vermdgenswirksame Leistungen

Jahressonderzahlung

Betriebliche Altersversorgung

Flexible Arbeitszeiten sowie die Moglichkeit von Telearbeit und mobilem
Arbeiten

DeutschlandJobTicket mit Arbeitgeberzuschuss bei Vorliegen der notwendigen
Voraussetzungen

Maglichkeit zur Teilnahme am Corporate-Benefits-Programm

Mdoglichkeit 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.

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

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

Kostenfreie Parkmdoglichkeiten auf dem Campus-Gelande



https://www.hsu-hh.de/bgm/

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

Auskinfte bei fachlichen Fragen erteilt Ihnen Frau Weil3, Tel.: 040-6541-2987
oder per E-Mail: weissl@hsu.hamburg.

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
auszulbenden Tatigkeiten und der Erfullung der personlichen bzw. tariflichen
Anforderungen (Tatigkeitsmerkmale).

Eine Teilzeitbeschaftigung ist maglich.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und
begrif3t 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.

Die Bundeswehr unterstitzt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrif3t
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.

Né&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-0426, bis zum
05.07.2026 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 bertcksichtigt werden und
wird aus datenschutzrechtlichen Grinden umgehend gel6scht.
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