arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

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

Am Department fir Nachhaltige Agrarsysteme, Institut fir Landtechnik kommt es zur Besetzung einer
Stelle als:

Institutssekretar/in und administrative Assistenz

der Departmentleitung
(Kennzahl 32)

Beschaftigungsausmall: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhéltnisses: ab sofort, befristet bis 28.02.2017
(mit Option auf unbefristete Verlangerung)

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: Ilb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.802,30 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@« Selbststandige Abwicklung der Blroorganisation und Administration einschlief3lich

Personalverwaltung und Bestellwesen

Weigehend selbststandige Erledigung der Lehrorganisation

Raummanagement (Planung und Organisation Raumbedarf, Raumreservierungen, etc.)

Administrative Unterstiitzung der Instituts- und Departmentleitung

Schnittstelle zur zentralen Universitatsadministration

Mitwirkung an Leistungsdokumentation (Datenbankeingabe, etc.)

Unterstiitzung der Administration von Drittmittelprojekten einschlieRlich Projektabrechnungen,

Erstellen von Berichten zum Rechnungswesen (SAP)

@ Stellvertretung Department-Rechnungswesen (Eingangs-, Ausgangsrechnungen, Handkassa,
Verwaltung und Mitbetreuung der Instituts- bzw. Fachbereichsbibliothek (Bestellung,
Inventarisierung, Verrechnung,...)

@ Korrespondenz; Anlaufstelle fur Institutsmitarbeiter/innen, Lehrende und Studierende

¢ Veranstaltungsorganisation

I = = N = s

Erwinschte Qualifikationen

Kaufméannische Ausbildung
Interesse fur Naturwissenschaften und Technik

Ausbildung in Rechnungswesen (Buchhaltungspraxis-Priifung)

Praktische SAP-Kenntnisse

Sehr gute MS Office-Kenntnisse ;

Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Organisations- und Kommunikationsfahigkeit i
Teamfahigkeit

Genauigkeit und Flexibilitat

Von Vorteil: Erfahrung in der administrativen
Verwaltung von Forschungsprojekten

=
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Erscheinungstermin: 15.03.2016
Bewerbungsfrist: 05.04.2016
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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 Ihre Bewerbung an das Personalmanagement, Kennzahl 32, der Universitat fur
Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstrale 70; E-Mail: kerstin.buchmueller@boku.ac.at;
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

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 fiir Personal und Organisationsentwicklung:
Univ.Prof. DI Dr. Georg Haberhauer, MBA
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