arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

I : Universitat des Lebens — Verantwortung fur Mensch und Natur: Wir IKU
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Department fur Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Institut fir Marketing und Innovation
kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Sekretar/in
(Kennzahl 90)

Beschaftigungsausmali: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab 15.11.2013 unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.599,10 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

Sekretariatsarbeiten:

@ Organisatorische Aufgaben in Verbindung mit der Durchfiihrung von Lehrveranstaltungen und
Prufungen

SAP-Abfragen

Erledigung des Postein- und -ausgangs

Fuhrung der Korrespondenz in deutscher Sprache

Vorbereitung von Besprechungen und Dienstreisen

Drittmittelbuchhaltung des Instituts

Selbststandige Erledigung der Korrespondenz (Telefon, Fax, E-Mail mit Word, Excel,
PowerPoint und Internet)

Buromitteleinkauf und Abrechnungen

Selbststandige Beratung und Betreuung von Studierenden
Organisationsunterstitzung von Exkursionen sowie die Terminplanung

Belegwesen und Ablage
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Erwinschte Qualifikationen

Handelsschule oder vergleichbare Ausbildung
Erfahrung mit der Erledigung von Sekretariatsaufgaben
Belastbarkeit

Zuverlassigkeit

IT-Kenntnisse

Englischkenntnisse
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Erscheinungstermin: 26.09.2013
Bewerbungsfrist: 17.10.2013

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils & nd fordert daher qualifizierte Frauen
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die: h geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sof cht in der Person ei werbers
liegende Griinde tiberwiegen. 4 : .

Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung / nalabteilung, Ker
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jorde 3e 70 '
Bitte Kennzahl unbedingt anfuhren!

Die Bewerberinnen und Bewerb
fenthaltskosten, die aus Anlass des
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