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

In der Serviceeinrichtung Facility Management kommt es zur Besetzung einer Stelle als:

Office Mitarbeiter*in
(Kennzahl 224)

Beschéaftigungsausmal: 15 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 08.01.2024, befristet bis 30.06.2024

Arbeitsort: 1190 Wien

Einstufung gem. Univ.-KV, Verwendungsgruppe: lla

Bruttomonatsgehalt (abhangig von der anrechenbaren Vorerfahrung) mind.: € 797,00 (14x jahrlich,
zusatzlich bieten wir ein attraktives Personalentwicklungsprogramm und umfassende
Sozialleistungen)

Aufgaben

@ Administrative Unterstlitzung des Tagesgeschafts und Biroorganisation (Entgegennahme von
Telefonaten, Postverteilung, Ablage, Terminvereinbarungen, ...)
@ Vertretung Sekretariat

Erwiinschte Qualifikationen

Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung

Hohes Mal} an Selbststandigkeit

Souveranes, professionelles Auftreten

Gute Kenntnisse ublicher Office-Programme

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil
Gute Selbstorganisation, Lernbereitschaft

Offenheit, Flexibilitat, hohes Verantwortungsbewusstsein, genaues Arbeiten
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Erscheinungstermin: 15.11.2023
Bewerbungsfrist: 06.12.2023

Die BOKU strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen
ausdrucklich zur Bewerbung auf. Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Mitbewerber, werden vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende
Grinde Uberwiegen.

Menschen mit Behinderung und entsprechender Qualifikationen werden ausdrticklich zur Bewerbung
aufgefordert.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung inkl.
@ Motivationsschreiben

@  Lebenslauf
@ Dienstzeugnisse

an das Personalmanagement, Kennzahl 224
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