Veterinarmedizinische Universitat Wien

Die Vetmeduni Vienna arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungsange-
boten an der Sicherstellung der Tiergesundheit in Osterreich. Wir verstehen diese Aufgabe als
Beitrag zur Gesunderhaltung des Menschen und seiner tierischen Begleiter sowie zur Produktion
gesunder Nahrungsmittel. Zur Erfiillung dieser Aufgabe sucht

unsere Kleintierchirurgie / Klinik fiir Kleintiere (4. Department / Universitatsklinik far
Kleintiere und Pferde) eine/einen

Ambulanzsekretarin / Ambulanzsekretar

Einstufung: lIb
BeschiftigungsausmaR: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhéltnisses:unbefristet
Bewerbungsfrist: 21.12.2011
Aufgaben

e Patientenadministration in der Annahme der Kleintierchirurgie (Krankengeschichten,
Verrechnung, Korrespondenz), Terminvereinbarung, Aktenablage

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Kaufmannische Ausbildung (HASCH, Lehrabschluss) oder gleichwertige Qualifikation
Praxiserfahrung

Erfahrung in der Administration und im Umgang mit Patientenbesitzerinnen
Buchhaltungskenntnisse

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

e Kommunikationsfahigkeit, Teamgeist, Fleil3, Einsatzfreude, Flexibilitat, Prazision
e EDV-Kenntnisse (Standard Office Programm)

Kontakt und weiterfithrende Informationen

Elisabeth Zehetner

T +43 01/25077-5302

E Elisabeth.Zehetner@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at/

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhdhung des Frauenanteils insbesondere in
Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhaltnis zwischen den an der Universitat
tatigen Frauen und Mannern gemaR § 41 Universitatsgesetz 2002 insbesondere beim
wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdricklich zur
Bewerbung auf. Bei Unterreprasentation von Frauen (weniger als 40%) werden Bewerberinnen,
die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde iberwiegen.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2011/1212 an die Personalabteilung der
Veterinarmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien, E-Mail
bewerbungen@vetmeduni.ac.at. Bitte fihren Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir lhre
Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen kénnen.
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vetmeduni

Veterinarmedizinische Universitat Wien Vlenna

Die Bewerbungen sind gebuhrenfrei. Die Bewerberinnen und Bewerber haben keinen Anspruch
auf Abgeltung aufgelaufener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des
Aufnahmeverfahrens entstanden sind.

Die Vetmeduni Vienna ist stolze Tragerin des Zertifikats ,berufundfamilie®, daher freuen wir uns

Uber Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns Bewerbungen von
Menschen mit besonderen Bedurfnissen willkommen.
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