arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

' Universitat des Lebens — Verantwortung fir Mensch und Natur: Wir |K|.|
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Department fur Integrative Biologie und Biodiversitatsforschung, Institut fur Botanik kommt es zur
Besetzung einer Stelle als:

Sekretar/in
(Kennzahl 54)

Beschaftigungsausmall: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab 09.11.2015 unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 831,00 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

¢ Unterstutzung der Institutsleitung
@ Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (z.B. allg. Schriftverkehr, Biroorganisation, Bestellung,
Telefondienst, etc.)
¢ Erstellung von Tabellen und Grafiken fiir Publikationen und Projektberichte, Aushéngen,
Etiketten, etc.
@ Parteienverkehr und Auskinfte an Studierende
0 Teilnahme- und Prifungsanmeldungen
o Ausfertigung und Evidenz der Prifungslisten, Teilnahmebestétigungen
@ Verwaltung der Institutsbibliothek (Entlehnungsevidenz)
@ Rechnungsfiuihrung sowie Abrechnung von Forschungsprojekten
@ Aufarbeitung und Fiihrung der Sonderdruckkarteien, Adressen- und Literaturverwaltung sowie
Fuhrung des Institutsinventars

Erwiinschte Qualifikationen

Abgeschlossene Handelsschule oder vergleichbare Ausbildung
IT-Kenntnisse (v.a. MS-Office)

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Buchhaltungskenntnisse von Vorteil

Kenntnisse im Bereich Projektabrechnung von Vorteil
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit

Belastbarkeit, Selbststandigkeit

L T T T s

Erscheinungstermin: 30.06.2015
Bewerbungsfrist: 21.07.2015

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdrucklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleichgeeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, soferr ht in der Person eines Mitbewerbers
liegende Grinde Uberwiegen. : L

Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung an das P
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraf?
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren :

1o hagement, Kennza 1 :
|: kerstin.buchmue r"g

L o
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Die Bewerberinnen und Bewerber haben ke
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnz

Anspruch auf
erfahrens ent

w.boku.ac.al —~ :
zerekto . Elq«.._,_ nd O
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