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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 Erfillung dieser Aufgabe sucht

unser Institut fir Parasitologie eine/einen

Institutssekretar:in

Einstufung: lIb
Beschaftigungsausmali: 40 Wochenstunden
Dauer des Dienstverhaltnisses: ab 1.12.2022
Bewerbungsfrist: 30.11.2022
Kennzahl: 2022/1008
Aufgaben

Terminplanung fur die Leitung, Terminkoordination

Verwaltung interner und externer Korrespondenz

Eingabe von Bestellungen, Lieferungen und Rechnungen in SAP und Kontrolle des
Institutsetats und Bearbeitung sdmtlicher Rechnungen und Weiterleitung an die
Finanzabteilung/Verwaltung Uber Work-Flow oder Interne Leistungsverrechnung
Bestellungen tber die Bundesbeschaffungsgesellschaft (Biromaterial u.a.)
Organisation und Buchung von Abhalteterminen (Horséle, sonst. Rdaume) in Absprache
mit den Dozent:innen

Eintragung von Noten aus den von den Dozent:innen vorbereiteten Listen in das
elektronische Verwaltungssystem der Studienabteilung (VetmedOnline)

Fuhren von Datenlisten und Datenblattern zu Mitarbeiter:innen, Dissertant:innen und
Diplomand:innen, Schliisselverwaltung

Organisation und Abrechnung von Dienstreisen

Eingaben in VetDoc nach Vorgaben durch die wissenschaftlichen Mitarbeiter:innen
Vertretung anderer Sekretariate im Bedarfsfall

Erforderliche Ausbildung, Qualifikationen und Kenntnisse

Abgeschlossene Ausbildung (z.B. Lehre, HASCH)

Erworbene kaufméannische Kenntnisse

Sehr gute Deutschkenntnisse mit kompetenter Sprachverwendung (C1) in Wort und
Schrift

Gute Englischkenntnisse mit selbsténdiger Sprachverwendung (B2) in Wort und Schrift
Selbsténdiges Arbeiten mit Office (Word, Excel, PowerPoint)

Grundkenntnisse in Buchhaltung

Veterinarplatz 1, 1210 Wien,

Veterindrmedizinische Universitat Wien

Osterreich
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e Erfahrungen in der Kommunikation mit Kund:innen

Weitere erwiinschte Qualifikationen und Kompetenzen

¢ Kenntnis und formal passende Anwendung verschiedener Kommunikationsformen
(personliches Gesprach, Telefonat, Email, postalisch)

e Kenntnisse in SAP

e Teamfahigkeit

Was wir bieten

e Top-Universitat: Die Vetmeduni ist eine der filhrenden veterindrmedizinischen
akademischen Bildungs- und Forschungsstatten Europas

e Stabiler Arbeitgeber

e Attraktiver Campus

e Personliche und berufliche Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Praventive und medizinische Gesundheitsférderung

¢ Diversitats- und familienfreundliche Universitatskultur

¢ Kinderbetreuungs- und Ferienbetreuungsangebote

e Zahlreiche attraktive Zusatzleistungen

e Mitarbeiter:innenevents

Mindestentgelt

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt fur Arbeitnehmer:innen an Universitaten gemaf der
oben angegebenen Einstufung betragt EUR 2.082,80 brutto monatlich. Durch anrechenbare
Vordienstzeiten und sonstige Bezugs- und Entlohnungsbestandteile kann sich dieses
Mindestentgelt erhdhen.

Bewerbung

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung mit der Kennzahl 2022/1008 welche Sie bevorzugt per
E-Mail an bewerbungen@vetmeduni.ac.at bzw. per Post an die Personalabteilung der
Veterindrmedizinischen Universitat Wien, Veterinarplatz 1, 1210 Wien Ubermitteln. Bitte
fuhren Sie die Kennzahl unbedingt an, da wir Ihre Bewerbung sonst nicht korrekt zuordnen
koénnen.

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 Universitatsgesetz 2002 insbesondere beim wissenschaftlichen
Personal an und fordert deshalb qualifizierte Frauen ausdriicklich 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 Griinde Uberwiegen.

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

Kontakt fir weiterfihrende Informationen
Univ. Prof. Dr. Anja Joachim

+43 1 25077-2200
anja.joachim@vetmeduni.ac.at
www.vetmeduni.ac.at/parasitologie
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