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140. STELLENAUSSCHREIBUNG: ADMINISTRATIVER SUPPORT, INSTITUT BILDENDE UND 
MEDIALE KUNST 

Die Universität für angewandte Kunst Wien sucht ab sofort eine*n administrative*n Support 
(m/w/d, 10 Wochenstunden, unbefristet) für das Institut Bildende und Mediale Kunst. 

 

Anstellungserfordernis: 

- Matura 

 

Anforderungsprofil:  

- perfekte Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

- ausgezeichnete Kenntnisse aller Office-Programme 

- mehrjährige Berufserfahrung 

- Bereitschaft für selbstständiges Arbeiten, Flexibilität, Organisationstalent, soziale 
Kompetenz und Freude an abwechslungsreicher Arbeit in einem kreativen Umfeld 

 

Aufgabenbereich:  

- Administration, Korrespondenz, Terminplanung 

- -Vorbereitung, Organisation und Betreuung von Veranstaltungen, Workshops, 
Sitzungen etc. 

- Budgetverwaltung 

- Betreuung der Website des Instituts 

- Betreuung der Social Media Kanäle des Instituts 
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- interne und externe Kommunikation 

- Verleih des technischen Equipments des Instituts  

- Koordination und organisatorische Mitarbeit an klasseninternen Austauschprojekten, 
Ausstellungen, Wettbewerben 

 

Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung beträgt derzeit € 614,20 brutto (14x 
jährlich) und kann sich eventuell auf Basis der kollektivvertraglichen Vorschriften durch die 
Anrechnung tätigkeitsspezifischer Vorerfahrungen erhöhen.  

 

Ihre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf richten Sie bitte per E-Mail bis 14. Oktober 2021 an 
institut_bmk@uni-ak.ac.at  

 

Die Universität für angewandte Kunst Wien steht für Chancengleichheit und Diversität und freut 
sich über Bewerbungen von Menschen aus unterschiedlichen Lebenskontexten, 
insbesondere auch Menschen mit Behinderung. 

 

Es besteht kein Anspruch auf Abgeltung von Reise- und Aufenthaltskosten. 

 

 

 

 

 

Der Rektor 

Dr. Gerald Bast 
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