
Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir 
arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der 
natürlichen Lebensgrundlagen. 

 
 
Am Department für Wald- und Bodenwissenschaften, Institut für Bodenforschung (50%) sowie an der 

Stabstelle Standorte und Bauten (50%) kommt es zur Besetzung einer Lehrstelle als: 
 

Lehrling Verwaltungsassistent/in 
(Kennzahl 103) 

 
Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden 
Dauer des Lehrverhältnisses: ehestmöglich für 3 Jahre 
 
Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: §56 
Lehrlingsentschädigung (1. Lehrjahr) Brutto: € 476,40 
 
 
Aufgaben 

H911 Institut für Bodenforschung 

 Sekretariatsagenden bei Prof. Wenzel 
 Lehr- und Prüfungsadministration 
 Rechnungswesen 
 Projektabrechnungen 
 Beschaffungswesen 
 Veranstaltungsunterstützung 
 Administrative Betreuung KFZ 

 
H1048 Stabstelle Standorte und Bauten 

 Unterstützung des Standortmanagements Tulln 
 Veranstaltungsunterstützung 
 Terminkoordination 
 Administration 
 Seminarraumverwaltung 
 Rechnungswesen 
 Kommunikation 
 Informationsverteilung 

 
 
Erwünschte Qualifikationen 

 Positiver Pflichtschulabschluss 
 Kommunikative, kund/inn/enorientierte Persönlichkeit 
 Verlässlichkeit und Genauigkeit 
 Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft, sehr gute Umgangsformen 
 Durchsetzungsvermögen 
 Flexibilität 
 Interesse an der vielseitigen Tätigkeit in einer universitären Einrichtung 
 Sehr gute Rechtschreibkenntnisse 
 Englischkenntnisse 
 Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung 

 
 
Erscheinungstermin: 04.11.2013 
Bewerbungsfrist: 25.11.2013 
 

 



 

Die BOKU strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen 
ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete 
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers 
liegende Gründe überwiegen. 
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 103, der Universität für 
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller@boku.ac.at;  
Bitte Kennzahl unbedingt anführen! 
 
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 für strategische Entwicklung: 
Univ.Doz. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA 


