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09. Stellenausschreibung - Organisationsassistent in (m/w/d)

Zur Verstarkung unseres Teams in der Fakultdt Gesundheit und Medizin/Department fir
Klinische Neurowissenschaften und Praventionsmedizin gelangt folgende Position zur
Besetzung:

Organisationsassistent_in (m/w/d)
20,0 Std./Woche Inserat Nr. SB20-0272

lhre Aufgaben
¢ allgemeine Organisations- und Sekretariatsarbeiten
e administrative Unterstitzung im Forschungs- sowie Lehrbetrieb
e Homepage- und Datenbankbetreuung
e administrative Unterstltzung bei der Planung eines internationalen Kongresses

Ihr Profil
e Matura oder Abschluss einer héheren kaufmannischen Schule (z.B. HAK, HLW,
etc.)

e praktische Erfahrung im Sekretariats- oder Organisationsbereich (z.B. durch
Praktika, Beruf, etc.)

e sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel etc.)

e ausgezeichnete Deutsch- (mind. C1) und sehr gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift (mind. B2)

e sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

o selbststdndige und genaue Arbeitsweise

e Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Flexibilitat und Belastbarkeit

lhre Perspektive

o Teilzeitanstellung (20,0 h/Woche - Gleitzeit) vorerst befristet auf zwei Jahre bei
einem Mindestgehalt von EUR 2.253,42 brutto monatlich auf Vollzeitbasis
(Einstufung gem. Dienst- und Besoldungsordnung in D2/1)

e innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems

e sehr gute Weiterbildungsmaoglichkeiten im Rahmen der eigenen Studienprogramme,
umfangreiches Angebot der betrieblichen Gesundheitsférderung sowie des Campus
Sport, eigene Kinderbetreuungseinrichtung ,Campus Kids”

e gute Verkehrsanbindung — Campus-Shuttlebus vom Bahnhof

Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit Behinderung, welche Uber das
geforderte Profil verfigen.

Bitte Gbermitteln Sie uns lhre liberzeugende Online-Bewerbung bis spatestens 11.02.2021
tiber unser Online-Tool: https://www.donau-uni.ac.at/jobs

Mag. Friedrich Faulhammer
Rektor
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