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

Am Department fiir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Institut fiir Soziale Okologie kommt es zur
Besetzung einer Stelle als:

Administrative Assistenz Finanzen
(Kennzahl 203)

Beschaftigungsausmald: 20 Wochenstunden
(mit Option auf Aufstockung durch Drittmittel)

Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 04.11.2024 - unbefristet
Arbeitsort: 1070 Wien, Schottenfeldgasse 29

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lIb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind. (fir 20 WStd.): € 1.230,10
(14x jahrlich, zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Verwaltung des Institutsbudgets

Rechnungsabwicklung im Global- und Drittmittelbereich

Selbststandige Erstellung von Berichten fir die Institutsleitung
Betriebswirtschaftliche Unterstiitzung von Projektleiter*innen

Unterstlitzung bei Vertragen mit Schnittstelle zur Rechtsabteilung

Schnittstelle zu zentralen Servicestellen wie Buchhaltung und Personalmanagement
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Erwiinschte Qualifikationen

HAK-Matura bzw. gleichwertiger Schulabschluss oder einschlagiges Bachelorstudium
Erfahrung in selbststandiger und eigenverantwortlicher Verwaltungstatigkeit

Erfahrung mit der finanziellen Abwicklung an Universitaten (Buchhaltung, Berichtswesen)
Sehr gute MS-Office Kenntnisse, insb. mit Excel

SAP-Kenntnisse von Vorteil

Analytisches Denken, Selbststandigkeit und Genauigkeit

Teamfahigkeit, gute Selbstorganisation und Durchsetzungsvermégen

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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Erscheinungstermin: 17.09.2024
Bewerbungsfrist: 08.10.2024

Die BOKU strebt eine Erhdhung 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 nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende
Grunde Gberwiegen.

Menschen mit Behinderung und entsprechender Qua i
aufgefordert.

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung inkl.

@  Motivationsschreiben
@ Lebenslauf
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an das Personalmanagement, Kennzahl 203, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Straf3e 70,
1190 Wien; E-Mail: recruiting@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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