arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

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

Im Rektorat der BOKU kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Mitarbeiter/in

im Biro des Rektorats
(Kennzahl 76)

Beschaftigungsausman: 30 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ehestmdglich, unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.467,00 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

< Eigenverantwortliche administrative und organisatorische Assistenz und Fihrung des
Sekretariats von einzelnen Rektoratsmitgliedern

Allgemeine Sekretariatstétigkeiten

Behandlung schriftlicher und telefonischer Anfragen (Deutsch und Englisch)
Biroorganisation und Verwaltung

Vorbereitung und Organisation von Meetings und Veranstaltungen

Bearbeitung div. Abrechnungen

Betreuung der Vertragsdatenbank des Blros

Unterstlitzung der Biiroleitung

Betreuung und Koordination von kleineren Veranstaltungen
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Erwiinschte Qualifikationen

Matura, Handelsschule oder tatigkeitsrelevante Lehre

Fundierte Berufserfahrung im Sekretariat

Strukturierte, genaue und selbststandige Arbeitsweise

Hohe Organisationskompetenz

Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Loyalitat, Verschwiegenheit und kund/inn/enorientiertes Auftreten
Freude an der Arbeit in einem kleinen Team
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Erscheinungstermin: 14.07.2017
Bewerbungsfrist: 04.08.2017

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an
ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die g
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofer
liegende Griinde Uberwiegen.

nd fordert daher qualifizierte Frauen
geeignet sind wie der bestgeeignete
ht in der Person eines Mitbewerbers

——_

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung an das P agement, Ken 1 76, erSitat {

Bodenkultur, Peter Jordanstraf3e 70, 1190 erstin.buchi C.&

Bitte Kennzahl unbedingt anfiihre a/;. ;
o

Die Bewerberinnen und Bewerber 'rl;bén ke
Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufn

wniversital— Aee (elbetrs



