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Veterindrmedizinische 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 Erfillung dieser Aufgabe sucht

unser Messerli Forschungsinstitut eine / einen

Assistentin / Assistenten der
Institutssprecherin / des Institutssprechers

Einstufung: b

Beschéftigungsausmali: 20 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhaltnisses:befristete Karenzvertretung ab 08.01.2018
Bewerbungsfrist: 01.11.2017

Aufgaben

Allgemeine Aufgaben:

Zentrale Kontaktperson fir jegliche externe und interne Anfragen
Organisation des BUlros, Inventarverwaltung

Terminverwaltung und Raumkoordinierung

Koordination und Mitarbeit bei der Erstellung der wissenschaftlichen Jahres- und
Leistungsberichte

Betreuung des Offentlichkeitsauftrittes z.B. der Webseite des Institutes
Organisation von (wissenschaftlichen) Veranstaltungen
Sitzungsvorbereitung und Protokollfiihrung

Betreuung von externen Gasten des Institutes und Reiseorganisation
Organisation und Durchfihrung der Ablage

Unterstitzung im Lehr- und Forschungsbetrieb
e Koordinierung und Kontaktstelle fur Studierende und Lehrende des interdisziplinéren
Masterstudiums Mensch-Tier-Beziehung:
http://www.vetmeduni.ac.at/de/messerli/studium/

Budgetverwaltung
e Unterstitzung bei der Budgetplanung, Budgetverwaltung, Budgetkontrolle
e Fuhrung der Handkasse
e Rechnungsverwaltung

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Abgeschlossene allgemeinbildende oder berufsbildende Hohere Schule
Organisationstalent

exzellente Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse (B2)

sehr gute EDV-Kenntnisse: MS Office

eigenstandige Arbeitsweise
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Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

Erfahrung mit universitéaren Strukturen und Administration

Exzellente schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit in Deutsch und Englisch
SAP-Kenntnisse

Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

Kontakt fir weiterfiihrende Informationen

Jennifer Bentlage, MSc.

T +43 1 25077-2681

E jennifer.bentlage@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at/messerli

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fir Arbeitnehmerinnen an Universitaten gemaf der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 1.127,10 brutto monatlich (14 x jahrlich). Durch
anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich
dieses Mindestentgelt erhdhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung mit der Kennzahl 2017/1002 welche Sie bevorzugt per E-
Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at bzw. per Post an die Personalabteilung der
Veterinarmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien Ubermitteln. Bitte fihren
Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir Ihre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen kdnnen.

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhéhung des Frauenanteils insbesondere in
Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhdltnis zwischen den an der Universitat
tatigen Frauen und Méannern geman 8§ 41 Universitatsgesetz 2002 insbesondere beim
wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdricklich zur
Bewerbung auf. Bei Unterrepréasentation von Frauen (weniger als 50%) werden Bewerberinnen,
die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete Mitbewerber vorrangig aufgenommen, sofern
nicht in der Person eines Mitbewerbers liegende Griinde Gberwiegen.

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 ,hochschuleundfamilie®, daher freuen

wir uns Uber Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen willkommen.
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