HAW
HAMBURG

KENNZIFFER STARTDATUM BEZAHLUNG BEWERBUNGSFRIST

070/26 01.10.2026 EG 6 TV-L 07.09.2026

HOCHSCHULVERWALTUNG
PRASIDIALBURO

BUROANGESTELLTE*R IM VORZIMMER DES PRASIDIUMS

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitstelle. Teilzeittatigkeit ist unter Berticksichtigung der betrieblichen
Belange grundsatzlich maéglich.

UBER UNS

Wissen, Machen, Verandern: Mit diesem Dreiklang stellen wir uns jeden Tag den sozialen und technologischen
Herausforderungen unserer Zeit. Dafur vermitteln wir Fach- und FUhrungskraften von morgen nicht nur das nétige
interdisziplindre Wissen, sondern starken auf3erdem ihre Kompetenzen in der Problemldsung sowie ihr
Verantwortungsbewusstsein. Den Angewandten Wissenschaften verpflichtet schaffen wir gemeinsam einen
visionaren Campus, der die Metropolregion Hamburg pragt.

IHRE AUFGABEN

— Koordination und Abstimmung von Terminen fur die Hochschulleitung

— allgemeine Buro- und Verwaltungsaufgaben, wie u. a. Telefonservice, Bearbeitung von Anfragen per E-Mail, Post
und im personlichen Kontakt

— BuUroorganisation sowie Empfang von Gasten
— Beschaffung von Buromaterial, Catering fur Veranstaltungen und weiteren Bedarfen
— organisatorische Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Gremiensitzungen fur die Hochschulleitung

IHR PROFIL

Formale Voraussetzungen
— abgeschlossene Ausbildung in einem verwaltenden oder bironahen kaufméannischen Beruf
Vorteilhaft

— sehr gute schriftliche Ausdrucksfahigkeit

— Aufgeschlossenheit gegenuber anderen Menschen, Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie freundliches
und sicheres Auftreten

— gute Auffassungsgabe sowie eine grindliche und selbstandige Arbeitsweise

— Konfliktfahigkeit, Belastbarkeit, ein sehr hohes Mal3 an Flexibilitat sowie die Fahigkeit, in dynamischen und
lebhaften Buroumgebungen stets Ruhe und eine I6sungsorientierte Haltung zu bewahren

— sicherer Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen, insbesondere Outlook

UNSER ANGEBOT

— eine anspruchsvolle Tatigkeit in einem spannenden Bereich einer weltoffenen, zukunftsorientierten Hochschule
— Einbindung in ein Team, das sich Uber Ihre Mitarbeit freut und Ihnen bei der Einarbeitung gern zur Seite steht

— monatliche Zulage in Hohe von 210 € brutto (bei einer Vollzeitbeschaftigung)

— verkehrsglnstige Lage des Arbeitsplatzes am Berliner Tor

— 30 Tage Urlaub bei einer Funf-Tage-Woche und betriebliche Altersversorgung


https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf

— flexible und familienfreundliche Arbeitszeit mit der Moglichkeit zur Telearbeit oder zum mobilen Arbeiten

— Modglichkeit zum Dienstfahrradleasing Uber Jobrad und Zuschuss zum Deutschlandticket (Jobticket tber die
Arbeitgeberin)

— Zugang zum EGYM WellPass und zu den Angeboten des Hochschulsports

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG

Bitte stellen Sie insbesondere dar, inwieweit Sie das Anforderungsprofil erfullen und tGbersenden Sie uns folgende
Dokumente:

— Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf und Nachweise der geforderten Qualifikation,
— aktuelle Beurteilung bzw. aktuelles Arbeitszeugnis (nicht alter als drei Jahre),
— ggf Nachweis einer Schwerbehinderung bzw. Gleichstellung,

— Einverstandniserklarung zur Einsichtnahme in lhre Personalakte unter Angabe der personalaktenfihrenden
Stelle (nur bei Beschaftigten des 6ffentlichen Dienstes).

Die Hochschule fir Angewandte Wissenschaften Hamburg hat sich eine geschlechtergerechte,
diskriminierungsbewusste sowie diversitatssensible Hochschulkultur und ein ebensolches Arbeitsumfeld zum Ziel
gesetzt. Auditiert als ,familiengerechte Hochschule” und mit dem Zertifikat ,Vielfalt gestalten” unterstitzen wir die
Vereinbarkeit von Familie und Beruf und setzen uns aktiv fir Chancengleichheit sowie die Anerkennung und
Wertschatzung von Vielfalt ein. Die BerUcksichtigung dieser Werte ist ein wichtiger Teil unseres Lehr- und
FUhrungsverstandnisses.

Wir ermutigen damit Menschen zur Bewerbung unabhangig von ihrer geschlechtlichen Identitat, ethnischen
Zugehorigkeit, Religion, Alter, sexuellen Orientierung oder Behinderung. Dartiber hinaus fordern wir qualifizierte
Manner nachdrtcklich zur Bewerbung auf.

Hinweis zur Regelanfrage nach § 34a Hamburgisches Sicherheitsiberprifungsgesetz:

Die HAW Hamburg stellt fur die im Auswahlverfahren ausgewahlte Person eine Anfrage beim Landesamt fur
Verfassungsschutz Uber dort vorliegende Erkenntnisse, wenn dafur die gesetzlichen Voraussetzungen vorliegen
(Informationen zur Regelanfrage und Datenschutzhinweise).

Informationen fur Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Personen sowie
weiterfihrende Informationen der HAW Hamburg

Jetzt online bewerben

KONTAKT

Fragen zum Stellenangebot beantwortet lhnen gerne
Elke Willmann, +49 40 21904 1001, elke.willmann@haw-hamburg.de

Far Ruckfragen in personalrechtlichen Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an
Charis Nita Franzke, charisnita.franzke@haw-hamburg.de

HOCHSCHULE FUR ANGEWANDTE S:Ii)tlf Drucken
WISSENSCHAFTEN HAMBURG [PDF]
Hamburg University of Applied Sciences

Weil Du was
verandern kannst.
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