arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

_ _ Universitat des Lebens — Verantwortung fir Mensch und Natur: Wir IK“
\r natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Centre for Development Research kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Administrative Assistenz

Ersatzkraft
(Kennzahl 109)

Beschéftigungsausmaf: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhdltnisses: 01.02.2013 — 30.09.2013 (mit Option auf Verléngerung)

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 897,90 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

& Leitungsassistenz

@ Teamassistenz

¢ Operative Verantwortung fur die Funktionsfahigkeit des CDR Buros:
o0 Behandlung von schriftlichen und telefonischen Anfragen

Organisation von Meetings

Terminkoordination

Reiseabrechnung

Datenbankbetreuung

Recherchen

Abfassung von Bereichten

Gastebetreuung

BOKU-interne Kommunikation

IT Administration, Lehradministration

OO0OO0OO0OO0OOO0OOO

Erwilinschte Qualifikationen

Matura oder gleichwertige Ausbildung

Hohe Ergebnisorientierung

Strukturiertes und eigenstandiges Arbeiten

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Gute kenntnisse in MS-Office

Organisationskompetenz

Loyalitat und Belastbarkeit

Von Vorteil: ;
0 Zusétzliche Sprachkenntnisse (Franzdsisch, Spanisch)
o Entwicklungspolitisches Grundverstandnis .
0 Interkulturelle Kompetenzen y

= B .~ I~ O~ = O~

Erscheinungstermin: 12.12.2012
Bewerbungsfrist: 02.01.2013

wrniversital— Aes [elbetns



Die BOKU strebt eine Erhdhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdriicklich 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.

Wir freuen uns uber lhre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 109, der Universitat fur
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstrafe 70; Email: kerstin.ouchmueller@boku.ac.at;
Bitte Kennzahl unbedingt anfihren!

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

www.boku.ac.at

Vizerektor fur strategische Entwicklung:
Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA
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