
 
 
Wenn Du Spaß an einem dynamischen international geprägten Arbeitsumfeld hast und gerne in einem 

hoch motivierten und sympathischen Team arbeitest, bist du genau richtig bei uns, der Constructor 

University Bremen! Es erwartet Dich eine offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien sowie 

interessante und anspruchsvolle Aufgaben. Im Rahmen der Einarbeitung wirst Du bestens auf Deinen 

Aufgabenbereich vorbereitet. 

Werde Teil unserer Constructor Community und vervollständige das Team „Accounting“ im Bremer 

Norden als  

Aushilfe für Dokumentation/Archivierung (m/w/d) 

(Minijob- oder Werkstudierendenbasis; befristet auf 6-12 Monate) 

Deine Aufgaben: 

• Bearbeitung und Archivierung von administrativen Dokumenten und Akten 

• Scannen von Unterlagen und Digitalisierung von Akten 

• Sortieren und Ablegen von Papierdokumenten 

• Mitarbeit bei der Bearbeitung der täglichen Ein- und Ausgangspost 

Dein Profil:  

• Selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Organisationsgeschick und Teamfähigkeit 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen 

• Verhandlungssichere Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift von 

Vorteil 

Was erwartet Dich an der Constructor University:  

Die Constructor University garantiert uneingeschränkt die akademische Freiheit eines jeden Mitglieds 

der Fakultät sowie jedes anderen Mitglieds der Constructor University Gemeinschaft. Wir fördern die 

Vielfalt in der Universität in Bezug auf ethnische, kulturelle, soziale, religiöse, politische und nationale 

Hintergründe sowie auf den individuellen Lebensstil. Die Constructor University bietet allen 

qualifizierten Bewerberinnen und Bewerbern volle Chancengleichheit und ist ein Arbeitgeber der 

Chancengleichheit. 

• Das Ergebnis zählt: Vertrauensarbeitszeit für Work-Life-Balance  

• Möglichkeit auf Remote Work  

• Individuelle Einarbeitung, Förderung und Entwicklungsplanung  

• Firmenfitness mit EGYM Well Pass (ehem. Qualitrain)  

• Grüner Campus mit Erholungsflächen, mache eine Tour: 

https://info.constructor.university/campustour/ 

Deine Bewerbung: 

Bei Fragen wende Dich bitte an Fabiana Hohl Toscano (HR Recruiter) via Mail an job-

application@constructor.university. 

Bewirb dich noch heute einfach und unkompliziert. Wir freuen uns darauf dich kennenzulernen. 

Klicke dafür hier, um auf unsere Website zu gelangen. 

https://info.constructor.university/campustour/
https://constructoruniversity.wd103.myworkdayjobs.com/en-US/Careers/job/Aushilfe-fr-Dokumentation-Archivierung--m-w-d-_JR100139


 
Die Sichtung der eingehenden Bewerbungen beginnt unmittelbar und endet mit der Besetzung der 

Vakanz. 

About Constructor University:  

Die Constructor University (vormals Jacobs University Bremen gGmbH) ist eine private, staatlich 
anerkannte, englischsprachige Forschungsuniversität in Bremen. Wir bieten PreDegree-, Bachelor-, 
Master- und PhD-Programme in School of Science, School of Computer Science & Engineering, School 
of Business, Social & Decision Sciences an und engagieren uns in der beruflichen Weiterbildung von 
Fach- und Führungskräften und im Wissenstransfer. Zu den Leitprinzipien gehören höchste Ansprüche 
in Forschung und Lehre, Interkulturalität und disziplinübergreifende Zusammenarbeit. Ziel ist es, 
Talente aus aller Welt optimal auf verantwortungsvolle Aufgaben in einer globalisierten Arbeitswelt 
vorzubereiten. Derzeit leben und lernen ca. 1.800 junge Menschen aus über 110 Nationen auf dem 
Campus. 


