arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

' Universitat des Lebens — Verantwortung fir Mensch und Natur: Wir ||(|.|
‘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 65)

Beschaftigungsausmall: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: 01.05.2018 - unbefristet

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: Ilb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.879,60 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

Administrative Unterstiitzung der Instituts- und Departmentleitung (Biroorganisation,
administrative Tatigkeiten, Protokollierung von Sitzungen, Terminverwaltung, Vorbereitungen
von Sitzungen und Veranstaltungen)

@  Selbststandige Abwicklung der Biroorganisation

@ Unterstitzung und administrative Tatigkeiten fir Lehrveranstaltungen

¢ Raumadministration (Planung und Organisation Raumbedarf, Raumreservierungen, etc.)

@ Schnittstelle zur zentralen Universitatsadministration

¢ Unterstutzung bei der Administration von Drittmittelprojekten sowie Projektabrechnungen,
Erstellen von Berichten im Rechnungswesen (SAP)
Unterstutzung Department-Rechnungswesen (Vorbereitung Verbuchung von Ein- und
Ausgangsrechnungen im SAP)

@ Verwaltung und Betreuung der Institutsbibliothek (Bestellung, Inventarisierung)

© Anlaufstelle fur Institutsmitarbeiterinnen, Lehrende und Studierende

Erwiinschte Qualifikationen

Kaufmannische Ausbildung und fundierte Berufserfahrung
@ Interesse fur die am Department bzw. Institut vertretenen Inhalte
¢ Ausbildung im Rechnungswesen (evtl. Buchhaltungspraxis-Priifung)
@ Sehr gute MS-Office Kenntnisse und praktische SAP-Kenntnisse
& Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
@ Organisations- und Kommunikationsfahigkeit
@ Teamféhigkeit und Durchsetzungsvermdogen
@ Genauigkeit und Flexibilitat

Erscheinungstermin: 30.03.2018
Bewerbungsfrist: 20.04.2018 ”
Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteil 1 U d fordert daher qu | > Fraue
ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen gleich geeignet sind wie 2stgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommn ' nicht in der Per Vitbewerbers™"
liegende Griinde Uberwiegen.

>
Wir freuen uns uber lhre Bewerbung an das F
Bodenkultur, Peter JordanstralRe 70, 1190 Wi

Bitte Kennzahl unbed'mg@__ ent

Bewerberin| d Bewerber h

ifenthalts on, die aus Anlas

wniversital— Aee (elbetrs



http://www.nas.boku.ac.at
http://www.nas.boku.ac.at/ilt

