arbeiten fir eine nachhaltige, zukunftsfahige Nutzung und Sicherung der

' Universitat des Lebens — Verantwortung fir Mensch und Natur: Wir |K|.|
‘r natirlichen Lebensgrundlagen.

Am Centre for Development Research der BOKU kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Team- und Leitungsassistenz
(Kennzahl 27)

Beschaftigungsausmall: 20 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses: ab sofort - unbefristet

Arbeitsort: Danenstraf3e 4, 1190 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: Ilb

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 969,80 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben
@ Unterstutzung der Leitung und des Teams in administrativen Aufgaben
¢ Raumverwaltung
¢ QOrganisation der Lehre (Raumlichkeiten, Technik, Prifungsprotokolle)
¢ Buromaterial
¢ Postbearbeitung, Telefonservice
@ Meeting-Organisation und Protokollfihrung
@ Veranstaltungsorganisation — Unterstiitzung
@ Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten
@ Abrechnungsbeauftragte/r, Unterstiitzung in Projektabrechnungen
& IT Verantwortung
@ Zusammenarbeit mit den Partner/innen und Netzwerken des CDRs
@ Facility Management (Blromaterial, Reparaturen, Archivordnung)
@ SAP Berichtuser/in
¢ Wartung der CDR Homepage
¢ Quartalscontrolling

Erwiinschte Qualifikationen

Freundliches Auftreten und hohe Kommunikationsfahigkeit, Englisch in Wort und Schrift
Teamfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit Partner/innen

Zuverlassigkeit und Leistungsbereitschaft

Exakte und selbststandige Arbeitsweise

Gute IT-Kenntnisse (GroupWise, Typo3, SAP) / Praxis mit IT Systemen

Flexibilitat und Lernbereitschaft

= B T = = s

Erscheinungstermin: 14.02.2019
Bewerbungsfrist: 07.03.2019

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils' anrund fordert daher qualifizierte Frauen
ausdricklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, di h geeignet sind wie ¢ eignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, s ‘nicht in der Person e erbers
liegende Grinde Uberwiegen. - A '

Wir freuen uns tber Ihre Bewerbung a 4‘1 almanagemen
Bodenkultur, Peter Jordanstra3e 70, 1190 Wiel Vail: kerstin.
Bitte Kennzahl unbedingt anfuhren! P
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Die Bewerberin u:.v-‘. he ben 2N Anspruch auf

fenthaltskosten, die aus Anlass des.

wniversital— Aee (elbetrs



