Stellenbeschreibung

Die Hochschiiler*innenschaft an der Universitat fir Bodenkultur (OH BOKU) sucht

Angestellte*r im Sekretariat (w/m/d)
Teilzeit (10 h)

Als Interessensvertretung der Studierenden an der Universitat fur Bodenkultur suchen
wir Verstarkung in unserem Sekretariat.

Jobbeschreibung:

e Administrative Unterstutzung

e Ablage und Verwaltung von Dokumenten
e Rechnungslegung und -verwaltung

e Allgemeine Burotatigkeiten

Voraussetzungen:

e (Genaues und verantwortungsbewusstes Arbeiten

e Interesse an der Zusammenarbeit mit ehrenamtlichen Studierenden

e Selbstsicheres Arbeiten mit Microsoft Office

e Im Optimalfall: HAK-Abschluss oder ahnliche wirtschaftliche Vorkenntnisse

Das erwartet dich:

e Dynamisches Team

e Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Angenehme Arbeitsatmosphare

e Kontakt mit Studierenden und OH-Ehrenamtlichen

Kérperschaf: offentlichen Rechts Peter-Jordan Stralle 76 | 1190 Wien

tel: +43-1-47654-19100 www.oehboku.at fb.com/oeh.boku BAN: AT80 3200 00001019 0239

fax: +43-1-47654-19109 sekretariat({@oehboku.at twitter.com/oehboku BIC: RLNWATWW



Umfang der Tatigkeit:

Der Arbeitsausmaf betragt Teilzeit 10 Stunden pro Woche, unbefristet. Der erste Monat
des Dienstverhaltnisses gilt als Probemonat.

Bezahlung:

Die Einreihung und Bemessung des Einstiegsentgelts erfolgt gemaB § 7
Hochschilerinnen- und Hochschilerschafts-Dienstvertragsverordnung (HS-DVV). Das
monatliche Entgelt betragt mind. 598,75 Euro brutto fir 10 Wochenstunden.

Dienstort:

Peter-Jordan StraBBe 76, 1190 Wien

Beginn:

02.09.2024

Bewerbungsschreiben und Lebenslauf ausschlieBlich per E-Mail in pdf-Form an:
vorsitz@oehboku.at
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