
   
 

 

In der Fakultät für Mathematik, Informatik und Naturwissenschaften, Fachbereich Mathema-

tik  ist zum 01.09.2014 die Stelle einer bzw. eines Fremdsprachlichen Angestellten als  

 

Fremdsprachensekretärin bzw. Fremdsprachensekretär 

EGr. 7 TV-L 

 
befristet bis zum 31.12.2015 und in Vollzeit zu besetzen. 
 
Hinweis zur Befristung: 

Es handelt sich um eine Stelle, die befristet im Rahmen einer Abordnung oder mit einer Bewer-
berin oder einem Bewerber zu besetzen ist, die oder der mehr als drei  Jahre   nicht  bei der 

Freien und Hansestadt Hamburg beschäftigt war. (§14 Abs. 2TzBfG) 
 
Die Universität Hamburg fördert die Einstellung von Frauen. Sie begrüßt es, wenn sich der An-
teil von Frauen erhöht und fordert deshalb qualifizierte Frauen nachdrücklich auf, sich zu be-
werben. 
 

Ihr Aufgabengebiet: 

umfasst allgemeine Sekretariatsaufgaben und Geschäftszimmerfunktionen und insbesondere  

• die Abwicklung der fremdsprachlichen und deutschen Korrespondenz und Textverar-
beitung, sowie das eigenständige  Aufsetzen von Briefvorlagen 

• eigenständige Büroorganisation, wie Abwicklung der Kommunikation  und Ziel- und 
termingerechte Koordination 

• Optimierung von Arbeitsabläufen und Verwaltungsprozessen  

• Unterstützung der Professorinnen und Professoren bei der Organisation von öffentli-
chen Veranstaltungen 

 
Einstellungsvoraussetzungen: 

Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung zur Fremdsprachensekretärin oder zum 
Fremdsprachensekretär oder vergleichbare Fähigkeiten und Erfahrungen. 
 
Erforderliche Fachkenntnisse: 

• sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift  

• gute Kenntnisse moderner Bürokommunikationsverfahren und büroorganisatorischer 
Zusammenhänge 

• sicherer Umgang mit Office-Programmen und Datenbanken  

 
Persönliche Fähigkeiten: 

• hohe Selbstständigkeit 

• Verantwortlichkeit 

• Engagement 

• Belastbarkeit  

• eine ausgeprägte Dienstleistungsorientierung 

 
Wir begrüßen ausdrücklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund. 



 

 
 

 

 

Die Universität Hamburg ist zertifiziert.  

audit familiengerechte hochschule 

 

 

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen haben Vorrang vor gesetz-

lich nicht bevorrechtigten Bewerberinnen und Bewerbern gleicher Eignung, Befähigung und 
fachlicher Leistung. 
 
Bei Rückfragen steht Ihnen Herr Prof. Dr. Iske, unter der Telefonnummer 040/ 428 38 - 5264 
gern zur Verfügung. 
 

Bitte stellen Sie insbesondere dar, inwieweit Sie das Anforderungsprofil erfüllen und senden Sie 
unter Angabe der Kennziffer Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 14.08.2014 an: 
 

Universität Hamburg 

Stellenausschreibungen 

Kennziffer: 605/3 

Mittelweg 177 

20148 Hamburg  

 
oder per E-Mail an: UniHHAusschreibungsstelle@verw.uni-hamburg.de 

 

 

    
 


