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Die Vetmeduni arbeitet in der Lehre, in der Forschung und in ihren Dienstleistungs-
angeboten 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

unser Konrad Lorenz Institut fiir Vergleichende Verhaltensforschung am
Wilhelminenberg (5. Department fiir Interdisziplinare Lebenswissenschaften) eine/n

Mitarbeiter:in im Sekretariat /
Administration

Einstufung: llla

BeschiftigungsausmaR: 40 Wochenstunden

Dauer des Dienstverhiltnisses: 2 Jahre mit Option auf Verlangerung
Bewerbungsfrist: 09.01.2022

Aufgaben

) allgemeine Sekretariatsagenden und Korrespondenz (auch in Englisch)
o Mithilfe bei Projektabrechnungen und Projektberichten

o Buchung und Abrechnung von Dienstreisen

o Refundierungsansuchen im Bereich Reise und Publikation

o Administrative Mithilfe bei der Lehre

o Datenpflege und Ablage

o Bestellungen

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

o Maturaniveau (HAK oder HLW)

o Kenntnisse in der Buchhaltung

e sehr gutes Deutsch (C1) und gutes Englisch (B2) in Wort und Schrift
. umfassende Computerkenntnisse (MS Office)

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

. selbstandige, eigenverantwortliche Arbeitsweise

. Kenntnisse in Betriebswirtschaft von Vorteil

. SAP-Kenntnisse von Vorteil

. Kenntnisse der universitdren Strukturen und Abldufe bzw. Erfahrung in der
universitaren Verwaltung winschenswert

. Erfahrung im Bereich Projektadministration

. Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

. Hohe Service- und Kund:innenorientierung



vetmeduni

o hohe Sozialkompetenz, Kommunikations- und Teamfahigkeit

Was wir bieten

) Top-Universitat: Die Vetmeduni ist eine der flihrenden veterinarmedizinischen
akademischen Bildungs- und Forschungsstéatten Europas

o Stabiler Arbeitgeber

e  Attraktiver Campus

o Persdnliche und berufliche Aus-und Weiterbildungsmdglichkeiten

) Praventive und medizinische Gesundheitsférderung

o Diversitats- und familienfreundliche Universitatskultur

o Kinderbetreuungs- und Ferienbetreuungsangebote

) Zahlreiche attraktive Zusatzleistungen

o Mitarbeiter:innenevents

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt flir Arbeitnehmer:innen an Universitaten geman der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 2.147,30 brutto monatlich (14 x jahrlich). Durch

anrechenbare Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich
dieses Mindestentgelt erhéhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit der Kennzahl 2021/1227, 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 tbermitteln. Bitte
fuhren Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir lhre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen
kénnen.

Die Vetmeduni strebt eine Erhéhung des Frauenanteils insbesondere in Leitungsfunktionen
sowie ein ausgewogenes Zahlenverhaltnis zwischen den an der Universitat tatigen Frauen
und Mannern geman § 41 Universitadtsgesetz 2002 insbesondere beim wissenschaftlichen
Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdricklich zur Bewerbung auf. Bei
Unterreprasentation 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 Grinde Uberwiegen.

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

Die Vetmeduni 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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Kontakt fiir weiterfiihrende Informationen
Renate Hengsberger

T +43 1 25077-7343

E renate.hengsberger@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at
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