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Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.
Am Department für Wasser – Atmosphäre – Umwelt, Institut für Siedlungswasserbau, Industriewasserwirtschaft und Gewässerschutz wird eine Stelle als Institutssekretär/in besetzt.
Beschäftigungsausmaß: 50 %

Dauer des Dienstverhältnisses von 14.08.2006 bis unbefristet

Allgemeine Voraussetzungen

· Flexibel

· Teamfähig

· Kontaktfreudig

· Belastbar

Erwünschte Qualifikationen

· Matura oder gleichwertige Ausbildung (gute Rechtschreib- und Englischkenntnisse)

· fundierte EDV Kenntnisse (MS Office, Internet)

· SAP Grundkenntnisse, bzw. Bereitschaft SAP zu erlernen

Aufgabenbereich

· Leitung des Institutssekretariats

· Übernahme der Aufgaben des Chefsekretariats der Institutsleitung

· Personalverwaltung des Instituts

· Rechnungs- und Projektbetreuung des Institutes (in SAP und BOKUDOK)

· Zusammenarbeit mit den Sekretariaten des Dept. Wasser – Atmosphäre - Umwelt

Erscheinungstermin:    13.06.2006
Bewerbungsfrist:    04.07.2006
Die Universität für Bodenkultur strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und lädt daher qualifizierte Frauen besonders zu einer Bewerbung ein.
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung an die Personalabteilung, Kennzahl 31, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: martina.puerrer(at)boku.ac.at;
Bitte Kennzahl unbedingt anführen!

Die Bewerber und Bewerberinnen haben keinen Anspruch auf Abgeltung aufgelaufener

Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

www.boku.ac.at

Der Rektor:

Univ.Prof.Dipl.Fw.Dr.Dr.h.c.Hubert DÜRRSTEIN e.h.
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