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 Raum, Landschaft und Infrastruktur, Institut fiir Geomatik kommt es zur Besetzung
einer Stelle als:

Institutssekretar*in
(Kennzahl 61)

Beschaftigungsausmal: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab sofort — unbefristet

Arbeitsort: 1190 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 1.041,40 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Selbststandige Abwicklung der Blroorganisation (administrative Tatigkeiten, Protokollierung
von Sitzungen, etc.)

Buchhaltung, Personalbuchhaltung

Lehradministration (Terminkoordination, Beantwortung von Studierendenanfragen)
Kostenrechnungen

SAP Anwendungen

Sekretariatsarbeiten des Instituts inkl. Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Institutsinterne Betreuung der Globalbudget- und Drittmittelkonten

Administrative Unterstiitzung bei Forschungsprojekten

Terminkoordination und Mitarbeit bei Institutsveranstaltungen, Exkursionen und Tagungen
Parteienverkehr fir Studierende

Reisevorbereitungen-Reiseabrechnungen
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Erwiinschte Qualifikationen

Matura/HAS, kaufmannische Ausbildung und/oder Berufserfahrung
Erfahrung in Blrroorganisation und Buchhaltung
PC-Anwendungskenntnisse

SAP Grundkenntnisse von Vorteil

Englisch in Wort und Schrift

Sehr gute Deutschkenntnisse

Fahigkeit zur selbststandiger Arbeit, eigeninitiativ
Teamfahigkeit

Belastbarkeit

Kenntnisse der BOKU internen Strukturen von Vorteil
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Erscheinungstermin: 15.03.2022
Bewerbungsfrist: 05.04.2022 4
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Die BOKU strebt eine Erhohung des Fraueng
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberin
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenom
Griinde Uberwiegen.
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Menschen mit Behinderung und entsprechender Qualifikationen werden ausdriicklich zur Bewerbung
aufgefordert.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung inkl.

@ Motivationsschreiben
@  Lebenslauf

an das Personalmanagement, Kennzahl 61, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Stralle 70,
1190 Wien; E-Mail: kerstin.buchmueller@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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