An der Hochschülerinnenschaft und Hochschülerschaft an der Universität für Bodenkultur wird als Karenzvertretung eine Stelle als Angestellte/r Sekretär/in besetzt.

Beschäftigungsausmaß: 20 Wochenstunden (täglich von 9:00 bis 13:00 Uhr)

Dauer des Dienstverhältnisses: voraussichtlich ab 13. 9 2006 bis 31. 10. 2008

Allgemeine Voraussetzungen

· selbstständiges, flexibles Arbeiten

· soziale Kompetenz

· gute Umgangsformen

· Freude am Umgang mit Menschen und Hilfsbereitschaft gegenüber Studierenden

· Englisch Kenntnisse

· ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Open Office)

· Erfahrung in Beratungstätigkeit

· Organisations- und Kommunikationsfähigkeit

· Belastbarkeit

· Flexibilität

Erwünschte Qualifikationen

· Qualifikation für allgemeine Bürotätigkeit, insbesondere Textverarbeitung und E-Mail

· Buchhaltungskenntnisse (Vorkontierung)

· gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift. 

Aufgabenbereich

· Sekretariat der ÖH BOKU (inklusive Erstinformation der Studierenden)

Erscheinungstermin:  23.05.2006

Bewerbungsfrist:  16.06.2006

Bewerbungen sind an den Vorsitzenden der ÖH-BOKU - Andreas Thurner, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 76, zu richten.

Bewerbungen per Mail senden Sie bitte an vorsitz@oehboku.at
Die Bewerber und Bewerberinnen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener

Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

Der Vorsitzende der ÖH BOKU 
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