Mitteilungsblatt MONTAN

R UNIVERSITAT
der Montanuniversitat Leoben B LEOBEN B
188. Stlck Ausgegeben am 17.08.2021 Studienjahr 2020/2021

287. Stellenausschreibung: 1 Stelle (Ersatzkraft) fir eine/n halbbeschéftigte/n Sekretar/in (m/w/d) am
Department Mineral Resources Engineering - Lehrstuhl Gesteinshittenkunde
Referenznummer: 2108APF

1 Stelle (Ersatzkraft) fur eine/n halbbeschéftigte/n Sekretéar/in (m/w/d) am Department Mineral Resources
Engineering - Lehrstuhl Gesteinshittenkunde an der Montanuniversitat Leoben zum ehest mdglichen Zeitpunkt in
einem bis voraussichtlich 31.08.2025 befristeten Arbeitsverhéltnis.

Verw.Gr. lIb nach Uni-KV, monatl. Mindestentgelt exkl. Szlg.: 2.023,50 € fur 40 Wochenstunden (14x jahrlich),
tatsachliche Einstufung

erfolgt It. anrechenbarer tatigkeitsspezifischer Vorerfahrung).

Aufgabenbereich:
Korrespondenz, Buchhaltungs- und Verrechnungsaufgaben mit SAP, Tatigkeiten im Zusammenhang mit MU-
Online, Studentenbetreuung, Parteienverkehr, Allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten.

Voraussetzungen: Abgeschlossene hohere Schule (Handelsschule oder ahnliches), Englischkenntnisse.
Erwlinschte Zusatzqualifikationen:

Sehr gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift, sehr gute EDV-Kenntnisse (MS
Office), SAP-Kenntnisse im Bereich der Buchhaltung und des Rechnungswesens, selbstandiges und genaues
Arbeiten sowie Einsatzfreude und Organisationsgeschick

Mannliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Préasenz-/Zivildienst.

Referenznummer: 2108APF
Ende der Bewerberfrist: 28.09.2021

Die Montanuniversitat Leoben strebt eine Erhéhung des Frauenanteiles an und fordert deshalb qualifizierte Frauen
ausdriicklich zur Bewerbung auf. Frauen werden bei gleicher Qualifikation wie der bestgeeignete Mitbewerber
vorrangig aufgenommen.

Far Ihre Bewerbung verwenden Sie bitte unser Online Bewerbungsformular auf der Homepage:
https://www.unileoben.ac.at/jobs

Der Rektor:
Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr.techn. Dr.h.c. Wilfried Eichlseder

Impressum und Offenlegung (gem&aR MedienG):

Medieninhaber, Herausgeber und Hersteller: Montanuniversitat Leoben, Franz Josef-Stral3e 18, A-8700 Leoben.

Vertretungsbefugtes Organ des Medieninhabers: Rektor Univ.-Prof. Dipl.-Ing. Dr. Dr.h.c. Wilfried Eichlseder. Verlags- und Herstellungsort:
Leoben. Anschrift der Redaktion: Zentrale Dienste der Montanuniversitdt Leoben, Franz-Josef-Strale 18, A-8700 Leoben.
Unternehmensgegenstand: Erfullung von Aufgaben gemalR § 3 Universitatsgesetz 2002, BGBI. | Nr. 120/2002 in der jeweils geltenden
Fassung. Art und Hohe der Beteiligung: Eigentum 100%. Grundlegende Richtung: Information der Offentlichkeit in Angelegenheiten der
Forschung und Lehre sowie der Organisation und Verwaltung der Montanuniversitat Leoben sowie Verdffentlichung von Informationen nach
§ 20 Abs. 6 Universitatsgesetz 2002.
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