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

Am Department fir Integrative Biologie und Biodiversitatsforschung, Institut fir Botanik kommt es zur
Besetzung einer Stelle als:

Office-Manager*in, Sekretar*in
(Kennzahl 205)

Beschaftigungsausmald: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 15.10.2024 - unbefristet

Arbeitsort: 1180 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: llb

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

Aufgaben

@ Administrative und organisatorische Tatigkeiten zur Unterstiitzung der Institutsleitung

@ Effiziente und zielgerichtete Kommunikation mit den Personengruppen der Universitat,
einschliellich wissenschaftlichem Personal, Verwaltungspersonal, Studierende und
Departmentmanagement

Kompetente und freundliche Ansprechperson fiir interne und externe Fragen und Belange
Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Bestellwesen, Buchhaltung, Personalverwaltung)
Terminmanagement & Reisemanagement (Dienstreisen)

Unterstiitzung bei der Organisation und Administration der Lehr- und Prifungstatigkeiten
Organisatorische und administrative Unterstltzung bei der Abwicklung von Drittmittel-
Projekten (inkl. Personal- und Budgetverwaltung)

Budgetverwaltung am Institut (Sachmittel, Investitionen)

Unterstlitzung, Mitarbeit und Protokollfiihrung bei Besprechungen, Meetings und Workshops
Betreuung der Institutshomepage

Unterstlitzung bei der BOKU-Organisationsreform sowie bei der Modularisierung der Lehre
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Erwiinschte Qualifikationen

@ Abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise mit Matura oder gleichwertiger Schulabschluss
@ Berufserfahrung im Office-Management (vorzugsweise im wissenschaftlichen/universitéren
Kontext)

Sehr gute IT-Anwendungskenntnisse (Office, Adobe, etc.)

Erfahrung mit SAP von Vorteil

Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Eigenverantwortung, Genauigkeit sowie Stressresistenz

Verantwortungsbereitschaft und Eigeninitiative
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Erscheinungstermin: 17.09.2024
Bewerbungsfrist: 27.09.2024

an und fordert daher Frauen
gleich geeignet s r bestgeeignete
i 7 1es M verbers liegende

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauena
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberin
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenomm
Griinde Uberwiegen. :

Menschen mit Behlnderu d entspreche dualifikatior
aufgefordert. . o
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Wir freuen uns uber Ihre Bewerbung inkl.

@  Motivationsschreiben
@ Lebenslauf

an das Personalmanagement, Kennzahl 205, der Universitat fir Bodenkultur, Peter-Jordan-Stral3e 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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