JOHANNES KEPLER
UNIVERSITAT LINZ

Die Johannes Kepler Universitat Linz ist mit 20.000
Studierenden und ca. 3.000 Mitarbeiterlnnen
Oberosterreichs grote Bildungs- und Forschungs-
einrichtung. An vier Fakultaten bietet die JKU rund 60
Studienrichtungen an. Zur Verstarkung unseres Teams
an der Sozial- und Wirtschaftswissenschaftlichen
Fakultat suchen wir voraussichtlich ab August 2018
eine/n
Institutssekretérin
im halben Beschaftigungsausmal
(befristet bis 31.10.2019)
am Institut fir Padagogik und
Psychologie, Abteilung fur Arbeits-,
Organisations- und Medienpsychologie

Anzeigennummer 3620

Ihre Aufgaben:

B Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten im
Team mit einer Kollegin (Job-Sharing):
Korrespondenz (englisch & deutsch), Beschaffung,
Reiseabwicklung, Personalprozesse, Terminplanung,
Administration von Lehrveranstaltungen, etc.

B Unterstilitzung des wissenschaftlichen Personals in
Forschung und Lehre

® Ansprechpartnerin fur Mitarbeiterinnen, Studierende
und Gaste

B Unterstilitzung bei der Administration von
Forschungsprojekten sowie bei der Vorbereitung und
Durchfuhrung von Projektabrechnungen

B Aktualisierung der Abteilungshomepage und der
Fodok

B Mitwirkung bei der Planung, Vorbereitung und
Durchfuihrung von Veranstaltungen

Ihr Profil:

B Handelsschulabschluss bzw. abgeschlossene Lehre
als Verwaltungsassistentin, Birokauffrau/-mann,
oder eine gleichwertige Schulbildung (keine Matura)

B Sehr gute Beherrschung der deutschen Sprache und
Englischkenntnisse

B Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere mit
Standardsoftware (Word, Excel, PowerPoint, Internet,
etc. ) und SAP, Kenntnisse von universitéatsinternen
Programmen von Vorteil

B Erfahrung in der Blroorganisation sowie
kaufmannische Kenntnisse

B Hohes MaR an Eigenverantwortung und
selbststandiger Arbeit

B Engagement und Teamféahigkeit sowie offenes und
freundliches Auftreten

B Kommunikations- und Organisationsgeschick sowie
Serviceorientierung

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt betragt

€ 939,80 brutto pro Monat (KV Einstufung Ib).

Nahere Auskinfte erteilt Univ.-Prof. Dr. Bernad Batinic,
T +43 732 2468 7271, E-Mail: bernad.batinic@jku.at.
Bewerbungsfristende 20.06.2018.

Begunstigt behinderte Bewerberinnen werden bei
entsprechender Eignung besonders berlicksichtigt.
Wenn Sie Interesse an dieser abwechslungsreichen
Aufgabe haben, freuen wir uns tber Ihre Bewerbung mit
den Ublichen Unterlagen auf unserem Online-Portal
http://jku.at/bewerbung oder an Johannes Kepler
Universitét Linz, Personalmanagement, Altenberger
StralRe 69, 4040 Linz.

Bitte geben Sie bei der Bewerbung unbedingt die
L+Anzeigennummer 3620" an.

Audit
hochschuleundfamilie

www.jku.at/ausschreibungen



mailto:bernad.batinic@jku.at
http://jku.at/bewerbung

