der Bundeswehr

Universitdt j(}? Mtinchen
N

Teamassistenz (m/w/d)
fur die Hochschulkommunikation

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt befristet auf zwei Jahre in Voll- oder Teilzeit gesucht.

Die Universitat der Bundeswehr Minchen ist in der nationalen wie auch internationalen Forschungslandschaft
fest verankert. Als Campusuniversitat mit sehr guter Grundausstattung bietet sie beste Voraussetzungen fir
hochqualitative Lehre und Forschung. In unserem Selbstverstandnis verstehen wir uns als familienorientierte
Einrichtung, die flr Gleichstellung, Vielfalt und Chancengerechtigkeit steht.

Die Aufgaben des Teams Hochschulkommunikation umfassen die Bereiche Medienarbeit, Veranstaltungsma-
nagement, Publikationen, Besuchermanagement, interne Kommunikation, Social Media sowie Alumni und
Career Service. Unsere Kommunikation richtet sich dabei an die Medien, an die interessierte Offentlichkeit und
an die Alumni der Universitat sowie zielgruppenorientiert an Partner in der Politik, in der Wirtschaft und in den
verschiedenen Wissenschaftsinstitutionen sowie hochschulintern an Wissenschaftlerinnen und Wissenschaft-
ler, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie Studierende der Universitat.

Die Téatigkeit ist mit der Leistung von Sonderformen der Arbeit, z.B. Samstags- und Sonntagsarbeit, verbun-
den, die unter Berlcksichtigung sozio-familidrer Belange firsorglich und planbar umgesetzt werden.

IHRE AUFGABEN

+ Sie unterstitzen das Team Hochschulkommunikation insbesondere bei der administrativen und ver-
waltungstechnischen Vorgangsbearbeitung

+ Sie Ubernehmen Aufgaben im Bereich des Veranstaltungsmanagements, insbesondere bei der Pla-
nung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Presseterminen und hochschul6ffentlichen Anlassen

+  Sie unterstitzen bei der Pflege der Homepage und Offentlichkeitsarbeit im Bereich Social Media

+ Sie Ubernehmen allgemeine Assistenz- und Verwaltungsaufgaben, z. B. (mindliche und digitale)
Kommunikation und Schriftverkehr sowie Verwaltung, Pflege und Weiterentwicklung des Ablage- bzw.
Schriftgutverwaltungssystems bzw. der Datenbanken

+ Sie Ubernehmen Aufgaben im Bereich der Rechnungsbearbeitung, Haushaltsmittelbewirtschaftung
und im Beschaffungswesen

+ Sie Ubernehmen eine Schnittstellenfunktion zu den einzelnen zentralen Einrichtungen der UniBw (z.B.
Rechenzentrum, Bibliothek), der Prasidialabteilung, zentralen Verwaltung und den Fakultaten

QUALIFIKATIONSERFORDERNISSE

e Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann fir Biromanagement,
als Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter oder eine vergleichbare kaufmanni-
sche oder verwaltungstechnische Berufsausbildung

e Sie verfugen Uber Erfahrungen in einem entsprechenden Aufgabengebiet und -umfeld, nachgewiesen
durch berufliche Tatigkeiten von in der Regel nicht unter zwei Jahren

ERWUNSCHT

» Sie besitzen sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Fremdsprachenkenntnisse in Englisch und sind
bereit, diese durch Fortbildungen auszubauen

» Sie verflgen Uber einen sicheren Umgang mit IT-Standardanwendungen, insbesondere MS-Office,
und sind bereit, sich in neue IT-Systeme einzuarbeiten



WAS FUR UNS ZAHLT

+ Sie haben Freude am Umgang mit Menschen, besitzen eine gute Kommunikations- und Teamfahig-
keit, Organisationstalent und sind verantwortungsbewusst

« Die Einarbeitung in neue Aufgabengebiete und Verwaltungsablaufe ist fir Sie selbstverstandlich

+ Sie schatzen einen diskreten und verantwortungsbewuf3ten Umgang mit sensiblen Daten

« Sie treten flr die freiheitliche demokratische Grundordnung im Sinne des Grundgesetzes ein

WAS FUR SIE ZAHLT

» Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem innovativen und dynamischen Umfeld

* Angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen und engagierten Team

*  Moderne IT-Ausstattung und Infrastruktur

» Eine Campusuniversitat mit sehr guter Infrastruktur, betriebseigener Kinderkrippe und Kindergarten
(Elterninitiative), einer Familienservicestelle mit Beratung und Hilfestellung fiir Universitatsangehdrige
zur besseren Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit

» Die Eingruppierung (bis) in die Entgeltgruppe 9a TV&D erfolgt im Hinblick auf die tatsachlich nicht nur
voribergehend auszulibenden Tatigkeiten und die Erfiullung der personlichen bzw. tariflichen Anforde-
rungen. In Abhangigkeit beruflich berlicksichtigungsfahiger Erfahrungszeiten betragt das Bruttogehalt
bis zu rund 3.880 Euro.

* Homeoffice ist nach Absprache mdglich

+ Sie arbeiten bei einem anerkannten und familienfreundlichen Arbeitgeber in sicheren wirtschaftlichen
Verhaltnissen, der eine ausgeglichene Work-Life-Balance durch flexible Arbeitszeiten und Teilzeitmo-
delle fordert

+ Sie profitieren im Rahmen der Weiterentwicklung von vielseitigen Karriereperspektiven sowie einem
umfangreichen Fort- und Ausbildungsangebot

+ Sie haben die Mdglichkeit, in einem festgelegten Rahmen an Sport- und Gesundheitsprogrammen
wahrend der Arbeitszeit teilzunehmen

+ Sie kdnnen am Corporate-Benefits-Programm mit Verginstigungen und Rabatten auf Markenartikel,
Dienstleistungen und viele lokale Angebote teilnehmen

BEMERKUNGEN

Die Beschéftigung kann auf Wunsch auch in Teilzeit erfolgen.

Die Bundeswehr fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und begrifst deshalb beson-
ders Bewerbungen von Frauen.

Nach MaRgabe des Sozialgesetzbuchs IX und des Behindertengleichstellungsgesetzes begriiRen wir aus-
dricklich Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen; hinsichtlich der Erfullung der Ausschreibungsvo-
raussetzungen erfolgt eine individuelle Betrachtung.

Die Bundeswehr unterstitzt die Ziele des Nationalen Integrationsplans und begrif3t Bewerbungen von Men-
schen mit Migrationshintergrund.

HABEN WIR IHR INTERESSE GEWECKT?
ANSPRECHSTELLE

Ihre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Abschluss- und Arbeitszeugnisse; sofern vorhanden
Schwerbehindertenausweis oder Bescheid Uber die Gleichstellung als schwerbehinderter Mensch) senden Sie
bitte im PDF-Format per E-Mail bis zum 20.03.2026 mit dem Betreff: ,,Teamassistenz HS-Kommunikation“
an:

bewerbung@unibw.de

Fur weitere fachliche Fragen zum Aufgabengebiet an Herrn Michael Brauns, Leiter Hochschulkommunikation
unter der E-Mail: michael.brauns@unibw.de oder Telefonnummer 089/60042004.



mailto:bewerbung@unibw.de
mailto:michael.brauns@unibw.de

Zusatzlich erforderlich:

e Bei fremdsprachigen Bewerbungsunterlagen muss eine beglaubigte deutsche Ubersetzung beigefiigt
werden

e Bei auslandischen Bildungsabschlissen ist ein Nachweis der Anerkennung in Deutschland beizufuigen

Mit lhrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass |hre persdnlichen Daten fur Zwecke der Bewer-
bung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren beteiligten Stellen weitergeleitet werden.
Nahere Informationen zum Datenschutz kénnen Sie unter folgendem Link abrufen:
https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!


https://www.unibw.de/home/footer/datenschutzerklaerung

