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Universität des Lebens – Verantwortung für Mensch und Natur: Wir arbeiten für eine nachhaltige, zukunftsfähige Nutzung und Sicherung der natürlichen Lebensgrundlagen.
In der Abteilung Facility Management wird eine Stelle als Angestellte/r Telefonist/in besetzt.
Beschäftigungsausmaß: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhältnisses von 01.10.2006 bis 31.08.2007 + Verlängerungsoption

Allgemeine Voraussetzungen

· starke Telefonstimme

· sicheres Auftreten

· Freude am telefonieren

· kontaktfreudig

· gute Umgangsformen

· sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

· Englisch in Wort erf. 

· PC-Grundkenntnisse erf. 

Erwünschte Qualifikationen

· abgeschlossene Schulausbildung sowie Berufserfahrung erwünscht aber nicht erforderlich

Aufgabenbereich

· Entgegenahme und Vermittlung von Telefonaten

· Aktualisieren der Vermittlungs-PC´s (z.B. Neueinschaltungen, Änderung d. Klappe usw.)

· Aufzeichnung und Abrechnung von Privatgesprächen

· Anlagenverzeichnis der freien und belegten Nebenstellen

· Kurzwahlverzeichnis, Institutsverzeichnis, Personal-Telefon-Standortverzeichnis

Erscheinungstermin:    03.07.2006
Bewerbungsfrist:    24.07.2006
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 39, der Universität für Bodenkultur, 1190 Wien, Peter Jordanstraße 70; Email: kerstin.buchmueller(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
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