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Die Universitdt Hamburg ist als Exzellenzuniversitat eine der forschungsstarksten Universita-
ten Deutschlands. Mit ihrem Konzept der ,,Flagship University“ in der Metropolregion Ham-
burg pflegt sie innovative und kooperative Verbindungen zu wissenschaftlichen und auRerwis-
senschaftlichen Partnern. Sie produziert fiir den Standort — aber auch national und internatio-
nal — die zukunftsgerichteten gesellschaftlichen Giiter Bildung, Erkenntnis und Austausch von
Wissen unter dem Leitziel der Nachhaltigkeit.

In der Fakultat fiir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Fachbereich Sozialokonomie ist zum
16.01.2020 an der Professur fiir BWL, insb. Personal und Organisation die Stelle einer bzw. eines
Tarifbeschaftigten als

FREMDSPRACHLICHE ANGESTELLTE BZW.
FREMDSPRACHLICHER ANGESTELLTER (M/W/D)
- EGR. 9 FG. 2* TV-L -

unbefristet in Teilzeit zu besetzen. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 19,5 Stunden.

AUFGABENGEBIET:

e Reporting-, Korrespondenz-, Ubersetzungs- und Lektoratsaufgaben

e Organisation und Koordinierung der Geschaftsablaufe und Veranstaltungen der Profes-
sur

e Unterstutzung bei der Lehrveranstaltungsorganisation z. B. Raumbuchung, Eingabe von
Daten und Noten Studieninformationsnetz STiNE, Unterstitzung bei der Priifungsorga-
nisation

e Bearbeitung von Vorlagen fuir Konferenz- und Lehraktivitaten

e Mitwirkung bei der Organisation von Workshops und Konferenzen

e Pflege des Internetauftritts der Professur

e Uberwachung der Finanzen der Professur, insbesondere Zahlungsanweisung, Rech-
nungsprifung, Uberpriifung der Kontoausziige, Drittmittelkonten

e Beschaffung (Mobiliar, Technik, Material) in Zusammenarbeit mit der Prasidialverwal-
tung

e Mitwirkung bei der Einreichung nationaler und internationaler Forderantrage sowie bei
der Erstellung von Zwischen- und Abschlussberichten fur Drittmittelprojekte

e Bearbeitung von Antragen und Anfragen, eigenstandige Informationsbeschaffung

Die oben genannten Aufgaben sind in englischer, deutscher sowie einer weiteren Sprache, vor-
zugsweise Spanisch, zu erbringen.

*Es handelt sich um eine Stelle mit einem Aufstieg bis zur Stufe 4 und langeren Stufenlaufzeiten.



EINSTELLUNGSVORAUSSETZUNG:

Sie verfligen lber eine abgeschlossene Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin bzw.
zum Fremdsprachenkorrespondenten oder zur Fremdsprachensekretarin bzw. zum Fremdspra-
chensekretar fur die Sprache Englisch und einer weiteren Fremdsprache, vorzugsweise Spa-
nisch, oder vergleichbare Fahigkeiten und Kenntnisse.

ERFORDERLICHE FACHKENNTNISSE UND PERSONLICHE FAHIGKEITEN:

e ausgezeichnete sprachliche Kompetenzen in Wort und Schrift sowie sehr gute Englisch-
kenntnisse, Kenntnisse in einer weiteren Fremdsprache, vorzugsweise Spanisch

e Fahigkeit zur effizienten Gestaltung von Buro- und Verwaltungsablaufen

e Kenntnisse im Umgang mit MS Office; Internet- und E-Mail-Kenntnisse

e Erfahrungim Umgang mit wissenschaftlichen Texten

e freundliches, souveranes Auftreten sowie selbstandiges und sorgfaltiges Arbeiten

e Aufgeschlossenheit gegentliber deutschen und internationalen Studierenden und Gas-
ten

e Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

Die FHH fordert die Gleichstellung von Frauen und Mannern. An der Universitat Hamburg sind
Manner in der Wertigkeit (Entgeltgruppe) der hier ausgeschriebenen Stelle, gemaR Auswertung
nach den Vorgaben des Hamburgischen Gleichstellungsgesetzes (HmbGleiG), unterreprasen-
tiert. Wir fordern Manner daher ausdriicklich auf, sich zu bewerben. Sie werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung vorrangig berucksichtigt.

Wir begriiRen ausdriicklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund.
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung im Bewerbungsverfahren vorrangig berticksich-

tigt.

Fur Rickfragen steht Ihnen Prof. Dr. Florian Schramm, unter der Tel.: 040 42838-3511 oder per E-
Mail unter Florian.Schramm@uni-hamburg.de, gerne zur Verfligung.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer bis
zum 14.11.2019 an:

Universitat Hamburg

Stellenausschreibungen

Kennziffer: 203/4

Mittelweg 177

20148 Hamburg

oder per E-Mail: bewerbungen@uni-hamburg.de

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungsunterlagen nicht zuriicksenden kdnnen. Reichen Sie
daher bitte keine Originale ein. Wir werden lhre Unterlagen nach Beendigung des Verfahrens
vernichten. Weitere Informationen zum Datenschutz bei Auswahlverfahren erhalten Sie hier.
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