1 befristete Stelle eines/einer Projektmitarbeiters/in in administrativer Verwendung,
20 Stunden/Woche mit Option auf Erh6hung des StundenausmaRBes, voraussichtlich
ab 1. Janner 2020, am Institut fiir Fahrzeugsicherheit der Technischen Universitit Graz

¢ Aufnahmebedingungen:
abgeschlossene, kaufmannische Ausbildung, Arbeitsbeginn: 7:30 Uhr

Gewiinschte Qualifikationen:

e Mehrjahrige Berufserfahrung im Biiro von Vorteil, Wiedereinsteigerinnen willkommen

e Gute Englischkenntnisse, sicherer Umgang mit MS-Office

e Organisationstalent, Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit, gute kommunikative Fahigkeiten,
Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Selbststandiges Arbeiten gepaart mit einem hohen Mal an Belastbarkeit und Stressresistenz

e Lern- und Weiterbildungsbereitschaft

Aufgaben:

e Terminkoordination, Korrespondenz und Telefonate (Deutsch und Englisch)

e Biroorganisation sowie Verwaltungstatigkeiten

e Unterstlitzung des Teams bei samtlichen administrativen Aufgaben

e Verwaltung der Daten im System

e Postbearbeitung, Protokollfihrung, Gastebewirtung, Ablage, Organisation von
Firmenfeiern/Ausfligen

Einstufung:

IIb nach Kollektivvertrag fiir die Arbeitnehmerinnen/Arbeitnehmer der Universitdten; das monatliche
Mindestentgelt fir diese Verwendung betragt derzeit € 969,80 brutto (14x jahrlich) bei 20 Stunden
und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die Anrechnung
tatigkeitsspezifischer Vorerfahrungen sowie sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes
verbundene Entgeltbestandteile erh6hen.

Bewerbung, Lebenslauf und weitere Unterlagen richten Sie an die Technische Universitat Graz,
Institut fur Fahrzeugsicherheit, Inffeldgasse 23/1, 8010 Graz oder elektronisch an office.vsi@tugraz.at

Ende der Bewerbungsfrist: 11. Dezember 2019
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