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Mitteilungsblatt 9. Stuck StJ 2017/2018 vom 07.02.2018

Fakultat fur Maschinenbau und Wirtschaftswissenschaften

Bewerbung, Lebenslauf und weitere Unterlagen sind unter genauer Bezeichnung der Stelle
bzw. der Kennzahl an die Technische Universitdt Graz, Dekan der Fakultit fiir Maschinenbau
und Wirtschaftswissenschaften, Univ.-Prof. Dr.-Ing. Franz Heitmeir, Inffeldgasse 23/I, 8010
Graz (dekanat.mbww(@tugraz.at) zu richten und miissen bis spétestens Ende der
Bewerbungsfrist einlangen.

1 Stelle einer/eines Angestellten in administrativer Verwendung, Ersatzkraft, 20
Stunden/Woche, voraussichtlich ab 1. April 2018, am Institut fiir Stromungslehre und
Wirmelibertragung.

Aufnahmebedingungen: Abgeschlossene kaufmadnnische Ausbildung oder vergleichbare
Berufsausbildung.

Gewiinschte Qualifikationen:

e Matura

e Gute MS Offfice- und SAP-Kenntnisse

e Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

o Hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit, Erfahrung in der selbstindigen Fiihrung
eines Sekretariats, Zuverldssigkeit, Kooperations- und Einsatzbereitschaft, Flexibilitét
und Belastbarkeit, freundliches Organisationstalent

o Kenntnisse in der Universititsorganisation sowie der Administration von
Forschungsprojekten und verschiedenen Veranstaltungen sind von Vorteil

e Buchhaltungs-Grundkenntnisse (SAP), gute Beherrschung der
Kommunikationstechniken (Telefon, Email)

Einstufung: IIb nach Kollektivvertrag fiir die Arbeitnehmerinnen/Arbeitnehmer der
Universititen; das monatliche Mindestentgelt fiir diese Verwendung betriagt derzeit € 918,40
brutto (14x jdhrlich) und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften
durch die Anrechnung tatigkeitsspezifischer Vorerfahrungen sowie sonstige mit den
Besonderheiten des Arbeitsplatzes verbundene Entgeltbestandteile erhdhen.

Ende der Bewerbungsfrist: 28. Februar 2018
Kennzahl: 3210/18/002

Der Dekan: Heitmeir
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