#HTWelcome

Fir uns zahlt, wo Sie hinwollen, nicht wo Sie herkommen.

Das gilt fiir Studierende wie Beschéftigte: Alle Bewerbungen sind willkommen. Als weltoffene Hochschule
schatzen und férdern wir Vielfalt. Schwerbehinderte Menschen bevorzugen wir bei gleicher Eignung. Frauen
und Menschen mit Migrationsgeschichte werden ausdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Unterstitzen Sie uns als
Biirokauffrau*Biirokaufmann im Service-Center

Standort Campus Treskowallee, Fachbereich 3 Wirtschafts- und Rechtswissenschaften
Gehalt Entgeltgruppe 7 (TVGD/VKA)

Arbeitszeit Vollzeit (39h)

Befristung unbefristet

Als Biirokauffrau*Biirokaufmann werden Sie

beraten und unterstiitzen, um den gesamten Studien- und Lehrbetrieb am Fachbereich Wirtschafts-
und Rechtswissenschaften sicherzustellen
bei der Erledigung allgemeiner Verwaltungsangelegenheiten mitarbeiten, dazu zdhlen u.a.
0 Beantwortung von Anfragen der Studierenden und Lehrenden
0 Unterstltzung in der Studiengangbearbeitung
fur die Materialbewirtschaftung (Beschaffungen und Materialausgabe) verantwortlich sein
die Erstellung, Rontrolle und Abrechnung von Lehr- und Betreuungsauftragen vornehmen

bei der Organisation von fachbereichsspezifischen Veranstaltungen unterstiitzen

Erforderliche Qualifikationen:

Abgeschlossene Berufsausbildung in einer fir die Erledigung der Arbeitsaufgaben geeigneten
Fachrichtung, z.B. abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kaufmann/frau fiir Biromanagement 0.d. bspw.
Verwaltungsfachangestellte*r

Bestens vertraut im Umgang mit MS-Office-Anwendungen, Datenbankanwendungen, neuen
Informationstechnologien sowie mit arbeitsplatzspezifischer Software

Verhandlungssicher Englischkenntnisse in Sprache und Schrift (C1)

Fahigkeit Gender- und Diversityaspekte im Aufgabengebiet und im Arbeitsumfeld zu beriicksichtigen
und zu integrieren

Eigenstandige und zielorientierte sowie verantwortungsvolle Arbeitsweise

Hohe Dienstleistungsbereitschaft und Organisationsgeschick

Freude am serviceorientierten und freundlichen Umgang mit Studierenden, Lehrenden und
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der HTW Berlin

Wiinschenswerte Qualifikationen:

Renntnisse von Verwaltungsabldufen, méglichst in der Hochschulverwaltung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte bewerben Sie sich liber unser Bewerbungsportal unter Angabe der ID: 103/2026

Fachliche Ansprechperson:
Dekanatsgeschaftsfiihrerin Nicole Lindstedt-Lilienthal | per E-Mail: Nicole.Lindstedt@HTW-Berlin.de


https://www.htw-berlin.de/fileadmin/HTW/Zentral/ZHV_I_-_Finanzen_und_Personal/TVoeD/Entgelttabelle_ab_April_2025.pdf
https://karriere.htw-berlin.de/bewerbung/73469
mailto:Nicole.Lindstedt@HTW-Berlin.de

Bewerbungsschluss: 14.05.2026

Die HTW Berlin hat viel zu bieten

Mobiles Arbeiten

Flexible Arbeitszeiten

Attraktives Weiterbildungs- und Sportangebot
Gesundheitsmanagement

Betriebliche Altersversorgung

Vielfaltiges und abwechslungsreiches Spektrum an Aufgaben
30 Tage Urlaub im Jahr

#WirsindHTWBerlin

15.000 Studierende und 800 Beschaftigte, die auf zwei Campus im Berliner Siidosten lernen, forschen, lehren und
arbeiten. 80 Studiengange in den Bereichen Technik, Informatik, Wirtschaft, Recht, Design und Kultur. Unzahlige
Moglichkeiten, die Zukunft gemeinsam zu gestalten.



