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Zur Verstarkung unseres Teams im Rektorat gelangt folgende Position zur Besetzung:

Rektoratssekretar/in
38,5 Std./Woche Inserat Nr. SB17-0177

lhre Aufgaben

e Betreuung klassischer Sekretariatsaufgaben

e Telefonate (intern & extern), Empfang und Betreuung von (internationalen)
Gasten

e Korrespondenz (deutsch & englisch), Postbearbeitung und Ablage

e Termin- und Reisemanagement sowie —organisation

e Eigenverantwortliche und sorgfaltige Organisation des gesamten Bliroumfelds

e Diverse administrative und organisatorische Aufgaben zur Unterstitzung des
Rektorats sowie Recherchetatigkeiten

lhr Profil

e Abgeschlossene Matura bzw. vergleichbare schulische Ausbildung

e Idealerweise erste Erfahrungen im Sekretariats- oder Assistenzbereich

e Kenntnisse der gangigen MS-Office Programme

e Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten, sowohl auf Englisch als auch auf
Deutsch
Organisationstalent und Prioritdtensetzung
e Teamfahigkeit und Serviceorientierung sowie Einsatzfreude und Lernbereitschaft
e Verlasslichkeit und absolute Diskretion

lhre Perspektive:

e Vollzeit bei einem Mindestgehalt von EUR 2.052,86 brutto monatlich auf
Vollzeitbasis (Einstufung gem. Dienst- und Besoldungsordnung in D2/1),
Bereitschaft zur Uberzahlung bei entsprechender Qualifikation und Ausbildung,
Gleitzeitmoglichkeit

¢ Innovatives und modernes Arbeitsumfeld am Campus Krems

e Sehr gute Weiterbildungsmadglichkeiten im Rahmen der eigenen
Studienprogramme, umfangreiches Angebot der betrieblichen
Gesundheitsforderung sowie des Campus Sport, eigene
Kinderbetreuungseinrichtung ,,Campus Kids”

e Gute Verkehrsanbindung — Campus-Shuttlebus vom Bahnhof

Menschen mit Behinderung, die die geforderten Qualifikationskriterien erfiillen, werden
ausdricklich zur Bewerbung aufgefordert und besonders beriicksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre Giberzeugende Online-Bewerbung bis spatestens 30.11.2017.
Ausflhrliche Informationen finden Sie unter:
http://www.donau-uni.ac.at/de/aktuell/jobs/index.php

Mag. Friedrich Faulhammer
Rektor



