AvA Die Ludwig Boltzmann Gesellschaft (LBG) ist eine der zentralen

v v osterreichischen aufberuniversitaren Forschungsorganisationen.
In der LBG sind 6sterreichweit tiber 550 Mitarbeiter:innen beschéftigt.

Team Assistenz (m/w/d) \ 4

Das Open Innovation in Science Center (OIS) der Ludwig Boltz-
mann Gesellschaft sucht zum ehestmaglichen Eintritt eine:n
Team-Assistent:in (m/w/d).

lhre Kernaufgaben Wir bieten

> Untersttitzung des Teams in der reibunglslosen Ab- > eine abwechslungsreiche Beschéftigung in einer zent-
wicklung von Projekten ralen Forschungsorganisation Osterreichs

> Untersttitzung der Abteilungsleitung im operativen > Flexible Arbeitszeiten sowie Home-Office-Regelung
Tagesgeschaft > individuelle Weiterbildungsmaglichkeiten

> Datenpflege, Terminkoordination und Reiseorganisa- > wertschatzendes Miteinander bei einem familien-
tion fuir das Team freundlichen Arbeitgeber

> Allgemeine administrative Burotatigkeiten und Ko- > modern ausgestattete Blirordumlichkeiten und sehr
ordinationsaufgaben gute Erreichbarkeit in zentraler Lage (1090 Wien)

> Schnittstelle zu internen Verwaltungsabteilungen (fiir > Kostenfreie Beratungsangebote fiir Mitarbeiter:innen
Belegerfassung, Abrechnung, Bestellungen, Beschaf- und deren Angehorige zu beruflichen, gesundheitli-
fungen, etc.) chen und privaten Fragen

> selbstandige Korrespondenz, Editierung und Text- > und vieles mehr: Teamtage, Betriebsausfliige, Weih-
erstellung auf Deutsch und Englisch (Protokolle, Text- nachtsgutscheine ...
sorten, Kommunikationsverlaufe)

> Organisation von diversen Veranstaltungen Fir diese Position ist ein Bruttomonatsgehalt ab

> Bestellung und Verwaltung von Biliroausstattung & EUR 3.200,00 (Vollzeit) vorgesehen. Je nach Qualifikation
Arbeitsmaterialien und Erfahrung ist eine Uberzahlung moglich.

lhre Qualifikationen

Bewerbung

> Erfolgreich abgeschlossene einschlagige Ausbildung

> Mind. 3 Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Senden Sie uns bitte lhre Bewerbungsunterlagen als PDF
Position (Lebenslauf, evtl. erganzende Beilagen) per E-Mail an

> Exzellente Kenntnisse in der Anwendung von MS Claudia Duzik (recruiting@lbg.ac.at).
Office (Word, Excel, Powerpoint, etc)

> Sehr gute Deutsch- und Englischkenntenisse in Wort Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und ein personliches
und Schrift Kennenlernen!

> Zuverldssige, organisierte und genaue Arbeitsweise

> Hands-on-Mentalitat und Serviceorientierung

Kontaktdaten

Ludwig Boltzmann Gesellschaft

& Nufddorfer Strafte 64 | 4. Stock
1090 Wien
01/ 5132750 - 47

@ |bg.ac.at
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