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47. Stück                                              Ausgegeben am 08.02.2018                              Studienjahr 2017/2018 

 
 
65. Stellenausschreibung: 1 Stelle für eine/n Sekretär/in (Ersatzkraft) mit einem 

Beschäftigungsausmaß von mindestens 30 Wochenstunden am Department Product 
Engineering – Lehrstuhl Allgemeiner Maschinenbau an der Montanuniversität Leoben - 
Referenznummer: 1802APA 

 
 
1 Stelle für eine/n Sekretär/in (Ersatzkraft) mit einem Beschäftigungsausmaß von mindestens 30 Wochenstunden 
am Department Product Engineering – Lehrstuhl Allgemeiner Maschinenbau an der Montanuniversität Leoben ab 
voraussichtlich April 2018 in einem befristeten Arbeitsverhältnis (Verw.Gr. IIb nach Uni-KV, monatl. Mindestentgelt 
exkl. Szlg.: 1.879,60 € für 40 Wochenstunden (14x jährlich), tatsächliche Einstufung erfolgt lt. anrechenbarer 
tätigkeitsspezifischer Vorerfahrung). 
 
Aufgabenbereich: Korrespondenz; Selbstständige Buchhaltungs- und Verrechnungsaufgaben; Tätigkeiten im 
Zusammenhang mit MU_online und PURE; Betreuung von Studierenden und von Gästen; Parteienverkehr und 
Telefonbetreuung; Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten; Ablageverwaltung; Terminkoordination; 
Büromaterialverwaltung; Eigenverantwortliche Führung der Lehrstuhlbibliothek. 
 
Voraussetzungen: Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Handelsschule oder Ähnliches). 
 
Qualifikationen: Ausgezeichnete Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache; Sehr gute EDV-Kenntnisse 
(MS Office); Kenntnisse in der Buchhaltung und in einer Buchhaltungssoftware (wie SAP); Selbständiges und 
genaues Arbeiten sowie Einsatzfreude und Organisationsgeschick. 
 
Männliche Bewerber nur nach abgeschlossenem Präsenz-/Zivildienst. 
 
Referenznummer: 1802APA 
Ende der Bewerbefrist: 01.03.2018 
 
 
Die Montanuniversität Leoben strebt eine Erhöhung des Frauenanteiles an und fordert deshalb qualifizierte Frauen 
ausdrücklich zur Bewerbung auf. Frauen werden bei gleicher Qualifikation wie der bestgeeignete Mitbewerber 
vorrangig aufgenommen. 
 
Für Ihre Bewerbung verwenden Sie bitte unser Online Bewerbungsformular auf der Homepage: 
http://www.unileoben.ac.at/index.php?id=2780 
 
 

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