Universitit des Lebens — Verantwortung fiir Mensch und Natur: Wir
arbeiten fiir eine nachhaltige, zukunftsfdhige Nutzung und Sicherung der
‘r natiirlichen Lebensgrundlagen. |Ku

In der Abteilung Controlling der BOKU kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Administrative Assistenz fiir das Controllingteam
(Kennzahl 48)

Beschaftigungsausmal: 20 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhaltnisses: ab sofort, vorerst befristet fur 1 Jahr
(mit Option auf unbefristete Verlangerung)

Arbeitsort: 1190 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.058,30 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@  Assistenz fiir das Controllingteam

@ Mitwirkung bei betriebswirtschaftlichen, kostenrechnerischen und IKS-Projekten

@ Eigenverantwortliche Homepagebetreuung

@ Prasentationsreife Aufbereitung von Auswertungen und Berichten flr interne und externe
Adressat/inn/en

@ Organisation der elektronischen Ablage (Dokumentenmanagementsystem)

@  SAP Lizenzverwaltung

@ Schulung/Unterstitzung der SAP-Berichtsuser/innen in Standard-Fragestellungen

Erwiinschte Qualifikationen

Handelsakademie oder vergleichbare bzw. héhere Ausbildung

Berufserfahrung von Vorteil

Sehr gute PC- und MS-Office Kenntnisse (insbesondere Excel, Word und PowerPoint)
Erfahrung mit SAP von Vorteil

Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Selbststandiges und strukturiertes Arbeiten

Hohe Organisationsfahigkeit und Belastbarkeit

Hohe Servicebereitschaft und Freude an Kommunikation

Teamfahigkeit
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Erscheinungstermin: 04.03.2020
Bewerbungsfrist: 13.04.2020

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 nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende
Griinde Uberwiegen. »"

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung an das Perso 0 ment, Kennzahl
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