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Die Universität für angewandte Kunst Wien sucht ab sofort einen administrativen 
Support (m/w/d, 40 Wochenstunden, voraussichtlich befristet bis 31.3.2025) für das 
Sekretariat im Bereich Transkulturelle Studien. 

Anstellungserfordernisse: 

• Matura

• ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Aufgabengebiete: 

Administration, Korrespondenz, Terminkoordination, Budgetverwaltung, 
Lehradministration, Veranstaltungsmanagement inkl. Aussendungen, einfache 
Recherchen von wissenschaftlichen Materialien, Websitepflege sowie Inventar- und 
Bestellwesen. 
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Erforderliche Qualifikationen:  

Hohe soziale und Organisationskompetenz, Verlässlichkeit und Genauigkeit, 
hervorragende Deutschkenntnisse, Englisch in Wort und Schrift, solide Kenntnisse im 
Umgang mit den gängigen EDV-Programmen (MS Office in Apple/MAC). 

 

Selbständigkeit, Flexibilität, Teamfähigkeit und Begeisterung für ein 
abwechslungsreiches Arbeitsfeld sowie Verständnis für die Inhalte der Abteilung 
Transkulturelle Studien sind Voraussetzung. 

 

Das monatliche Mindestentgelt für diese Verwendung beträgt derzeit € 2.380,20 brutto 
(14x jährlich) und kann sich durch die Anrechnung tätigkeitsspezifischer Vorerfahrungen 
gemäß Kollektivvertrag der Universitäten (IIIa, Gehaltsschema allgemeines 
Universitätspersonal) entsprechend erhöhen.  

 

Ihre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf laden Sie bitte bis 11. Jänner 2024 über 
unser Online-Bewerbungsportal, unter https://www.dieangewandte.at/jobs, hoch. Anders 
eingereichte Bewerbungen können leider nicht berücksichtigt werden. 

 

Die Universität für angewandte Kunst betreibt eine antidiskriminatorische 
Anstellungspolitik und legt Wert auf Chancengleichheit, Frauenförderung und Diversität. 
Wir streben eine Erhöhung des Frauenanteils beim künstlerischen, wissenschaftlichen 
und allgemeinen Universitätspersonal insbesondere in Leitungsfunktionen an und 
fordern daher qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Bei gleicher 
Qualifikation werden Frauen - im Falle einer Unterrepräsentation - vorrangig 
aufgenommen. 

 

Die Universität für angewandte Kunst freut sich über Bewerbungen von Menschen mit 
Behinderung. 

 

Die Rektorin: 

Dr. Petra Schaper Rinkel 

 

 

https://www.dieangewandte.at/jobs
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Impressum  

Medieninhaberin, Herausgeberin und Herstellerin: 

Universität für angewandte Kunst Wien  

Oskar-Kokoschka-Platz 2, 1010 Wien  
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