;’.

Universitat des Lebens — Verantwortung fiir Mensch und Natur: Wir arbeiten |
fur eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der nattrlichen \':
Lebensgrundlagen. N

Wir suchen erfahrene Sekretariatskraft, im Rahmen eines Drittmittelprojektes, fur
abwechslungsreiche Téatigkeit (Teilzeit 20h/Woche) in internationalem Kontext.

Beginn: ehestmaoglich
Zun&chst auf 5 Jahre befristet mit Option auf Verlangerung

Aufgabenbeschreibung

Terminkoordination

Reisemanagement

Meetingplanung und —betreuung

Korrespondenz deut./engl. (MS-Office) eigenstandig, nach Stichpunkten
Koordination / Abstimmung mit Projektpartner/innen / interessierten Institutionen
Unterstutzung bei der Erstellung von Prasentationen

Internetrecherche

Postbearbeitung (Ein- und Ausgang)

Aufbereitung von Unterlagen

Ablage der Archivverwaltung

Anforderungen

Mehrjahrige Berufserfahrung

Sehr gute MS-Office Kenntnisse + Internet
Zeitmanagement
Kommunikationsfahigkeit
Prioritatenmanagement

Professioneller Auftritt

Verlasslichkeit

Erwiinscht

Verhandlungssicheres Englisch in Wort und Schrift,

Italienisch-, Franzosisch- oder Slowenischkenntnisse von Vorteil
Belastbarkeit

Leistungsorientierung

Erfahrung in der Organisation von Veranstaltungen

Bereitschaft zur Zusammenarbeit und Kooperation in einem dynamischen und
engagierten Team

Erscheinungstermin: 02.10.2008
Bewerbungsfrist:  23.10.2008

Die BOKU strebt eine Erh6hung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der
bestgeeignete Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person
eines Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.



Schriftliche Bewerbungen mit Lebenslauf und Zeugnissen (Kopien) sind an die Universitat
fur Bodenkultur, Institut fir Landschaftsentwicklung, Erholungs- und
Naturschutzplanung, Peter-Jordan-Straf3e 82, 1190 Wien, z.H. Dr. Alexandra Jiricka;
alexandra.jiricka@boku.ac.at zu richten.

Die Bewerber und Bewerberinnen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener
Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Vizerektor:
Dr. Lothar Matzenauer.


mailto:alexandra.jiricka@boku.ac.at

