Universitét des Lebens — Verantwortung fiir Mensch und Natur: Wir arbeiten fiir eine | K“
nachhaltige, zukunftsfihige Nutzung und Sicherung der natiirlichen Lebensgrund-
lagen.

Am Department fir Wald- und Bodenwissenschaften, Institut fiir Forstentomologie, Forstpathologie
und Forstschutz kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Institutssekretar*in
(Kennzahl 235)

Beschaftigungsausmaf: bis 28.02.2022: 20 Wochenstunden

ab 01.03.2022: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 01.02.2022 — unbefristet
Arbeitsort: 1190 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lIb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind. (fir 40 WStd.): € 2.023,50
(14x jahrlich, zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@  Administrative Assistenz der Institutsleitung

Allgemeine Institutsverwaltung (Personal, Sachgiter, Bibliothek)
Administrative Unterstiitzung im Bereich der Lehre und bei Priifungen
Verwaltung von wissenschaftlichen Projekten

Buchhaltung

Administrative Betreuung und Unterstltzung von Studierenden
Administrative und wissenschaftliche Korrespondenz (auch in Englisch)
Organisationsaufgaben
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Erwiinschte Qualifikationen

Handelsakademie, Handelsschule oder vergleichbare Ausbildung
Berufserfahrung im Universitats- oder Forschungsbereich

IT- und Buchhaltungskenntnisse

Exzellente MS-Office-Kenntnisse

SAP-Kenntnisse

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Bereitschaft sich laufend in neue Aufgaben/Ablaufe einzuarbeiten
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit, Selbststandigkeit und Flexibilitat
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Erscheinungstermin: 18.11.2021
Bewerbungsfrist: 09.12.2021

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nic der Person eines Mitbewerbers liegende
Griinde Uberwiegen. > ‘ B

Menschen mit Behinderung und entsprechende tionen we’g{a’ sdriickli werbung
aufgefordert. R >
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Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung inkl.
@  Motivationsschreiben
@  Lebenslauf
@ Schulzeugnisse, Ausbildungsnachweise und Dienstzeugnisse

an das Personalmanagement, Kennzahl 235, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Stral3e 70,
1190 Wien; E-Mail: kerstin.ouchmueller@boku.ac.at; Bitte Kennzahl unbedingt anfiihren!

Die Bewerber*innen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthalts-
kosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at
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