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Die Vetmeduni Vienna arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungsange-

boten an der Sicherstellung der Tiergesundheit in Österreich. Wir verstehen diese Aufgabe als 

Beitrag zur Gesunderhaltung des Menschen und seiner tierischen Begleiter sowie zur Produktion 

gesunder Nahrungsmittel. Zur Erfüllung dieser Aufgabe sucht

unsere Arbeitsgruppe Domestikation / Konrad-Lorenz-Institut für Vergleichende 

Verhaltensforschung (5. Department für Interdisziplinäre Lebenswissenschaften) 

eine/einen 

Mitarbeiterin / Mitarbeiter in der Administration 

Einstufung: IIIa 

Beschäftigungsausmaß: 20 Wochenstunden 

Dauer des Dienstverhältnisses: befristete Ersatzkraft 

Bewerbungsfrist: 06.01.2020 

 
Aufgaben 

 administrative Betreuung von internationalen PraktikantInnen 

 Hauptansprechperson für alle nichtwissenschaftlichen Anliegen der PraktikantInnen (im 

Durchschnitt 8 PraktikantInnen)  

 Empfang von Presseanfragen, Organisation und Koordination von Pressebesuchen 

 Erstellung und Betreuung von multimedialen Datenbanken 

 Betreuung von sozialen Medien 

 Errichtung von Serverzugängen 

 Organisation, Betreuung und Dokumentation des Inventars von wissenschaftlichen 

Geräten 

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse 

 Maturaniveau (HAK oder HLW) 

 Berufserfahrung in einer administrativen Tätigkeit im schnell wechselnden Umfeld  

 sehr gute Deutsch- (C2) und sehr gute Englischkenntnisse (C1) in Wort und Schrift 

 Computerkenntnisse:  

 sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Access)  

 Adobe Photoshop 

 Grundkenntnisse Windows Server 

 Kenntnisse über Video-, Foto- und Audioformaten und deren Komprimierung und 

Konvertierung 

Weitere erwünschte Qualifikationen und Kompetenzen 

 Grundkenntnisse multimedialer Datenbanken und Grundkenntnisse im Programmieren 

 SAP-Kenntnisse  

 Berufserfahrung in der Verrechnung 

 hohe Sozialkompetenz, Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 selbständige, eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 Bereitschaft zu kontinuierlichem Lernen und abwechslungsreichen Tätigkeiten 

 Wunsch zur Arbeit in einem internationalen Umfeld 

Arbeitsort: 

 2115 Ernstbrunn, Dörfles 48 



 
Veterinärmedizinische Universität Wien 

Jobangebot Mitarbeiterin / Mitarbeiter in der Administration 
 Seite 2/2 

Kontakt für weiterführende Informationen 

Aleksandar Orlic  

T +43 1 250 77-2688 

E aleksandar.orlic@vetmeduni.ac.at 

www.vetmeduni.ac.at/de/klivv 

Mindestentgelt 

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt für ArbeitnehmerInnen an Universitäten gemäß der 

oben angegebenen Einstufung beträgt EUR 1.030,80 brutto monatlich (14 x jährlich). Durch 

anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich 

dieses Mindestentgelt erhöhen. 

Bewerbung 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2019/1221 welche Sie bevorzugt per E-

Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at bzw. per Post an die Personalabteilung der 

Veterinärmedizinischen Universität Wien, Veterinärplatz 1, 1210 Wien übermitteln. Bitte führen 

Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir Ihre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen können. 

Die Vetmeduni Vienna strebt eine Erhöhung des Frauenanteils insbesondere in 

Leitungsfunktionen und ein ausgewogenes Zahlenverhältnis zwischen den an der Universität 

tätigen Frauen und Männern gemäß § 41 Universitätsgesetz 2002 insbesondere beim 

wissenschaftlichen Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdrücklich zur 

Bewerbung auf. Bei Unterrepräsentation 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 Gründe überwiegen. 

Die Bewerbungen sind gebührenfrei. 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 Trägerin des Zertifikats „hochschuleundfamilie“, daher freuen 

wir uns über Bewerbungen von Personen mit Familienkompetenz. Ebenso sind uns 

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen willkommen. 
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