Universitat des Lebens — Verantwortung fur Mensch und Natur: Wir IKU
\r arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der
natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Department fur Lebensmittelwissenschaften und -technologie kommt es zur Besetzung einer
Stelle als:

Sekretar/in
(Kennzahl 63)

Beschaftigungsausmali: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: 01.10.2013 - unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.712,40 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Allgemeine Sekretariatsaufgaben: Fihrung des Schriftverkehrs, externe Auskunftserteilung
und Telefondienst

¢ Erledigung des gesamten Studienbetriebes (Auskunftserteilung, Prifungs- und
Ubungsevidenz fiir Studierende der BOKU und Externe, Koordination und Betreuung von
externen Lehrbeauftragten am Institut, Aktualisierung der Lehrunterlagen auf der Homepage)

@ Laufende Aktualisierung und Evidenzhaltung der Aushénge und der Homepage (Termine,
Vorlesungen, Prufungseinteilung)

@ Verwaltung der Dotationsmittel (Zahlungsauftrage) sowie der Drittmittel im SAP-System

Erwinschte Qualifikationen

Abgeschlossene HAK oder gleichwertige Ausbildung
SAP-Kenntnisse

Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse
Englischkenntnisse

Zuverlassigkeit, Selbststéandigkeit, Belastbarkeit
Teamfahigkeit
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Erscheinungstermin: 05.07.2013
Bewerbungsfrist: 26.07.2013

Die BOKU strebt eine Erhdhung 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 Grinde tberwiegen.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 63, der UnlverS|tat far
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter JordanstralRe 70; Email: K n.buchmt IIer@boku ac.at;
Bitte Kennzahl unbedingt anfuhren! -
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Die Bewerberinnen und Bewerber haben kein h auf Abgeltung &
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Al ! frens entstande

www.boku.ac.at

Vizerektor fiir strategische Ent
niv.Doz. DI Dr. Georg Haberha
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