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 Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Institut fir Nachhaltige
Wirtschaftsentwicklung kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Sekretar/in

Ersatzkraft
(Kennzahl 96)

Beschaftigungsausmafl: 16 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: 01.08.2018, befristet bis 30.06.2021

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 703,00 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (z.B. allgemeiner Schriftverkehr, Buroorganisation,
Bestellung, etc.)

¢ Mitarbeit in der Drittmittelbuchhaltung des Instituts

+Organisatorische Aufgaben in Verbindung mit der Durchfiihrung von Lehrveranstaltungen und

Prufungen

Vorbereitung von Besprechungen und Dienstreisen

Ansprechpartner/in fur Studierende

Unterstlitzung bei der Organisation von Exkursionen und Veranstaltungen

Betreuung von Datenbanken

SAP-Abfragen

2 2 9

Erwiinschte Qualifikationen

Abgeschlossene Handelsschule oder vergleichbare Ausbildung
Erfahrung im Sekretariatsbereich

Gute IT-Kenntnisse (MS-Office, SAP)

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Belastbarkeit, Zuverlassigkeit, Genauigkeit
Organisationstalent

Teamfahigkeit

e 0 9 2 9

Erscheinungstermin: 28.06.2018
Bewerbungsfrist: 19.07.2018

Die BOKU strebt eine Erhéhung 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 r in der Person eines Mitbewerbers
liegende Griinde tiberwiegen. ' T e il

-

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung an das Persg
Bodenkultur, Peter Jordanstra3e 70, 1190 Wie
Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

Die Bewerberinnen und Bewer abe
Aufenthaltskosten, die au

ww.boku.ac.al

wniversital— Aee (elbetrs



