
 
 
Die Fachhochschule der Wirtschaft in Graz, die        
FH CAMPUS 02, vermittelt in fünf Studienrichtungen 
akademische Kompetenz auf Gebieten, die wesentlichen 
Einfluss auf die erfolgreiche betriebswirtschaftliche und 
technische Entwicklung von Unternehmen haben. 
 

 

 

 
Unsere Mitarbeiter/innen tragen durch ihre kompetente Betreuung von Studierenden und Unternehmen 
maßgeblich zum Erfolg der FH bei. Aktuell ergänzen wir unser Team um eine/n 
 

Koordinator/in für das Office Studienbetrieb 
Studienrichtungen International Marketing & Sales Management 

Vollzeit 
 

Ihre Aufgaben: 
 

 Administrative Organisation des Studienbetriebes (Erstellung des Lehrveranstaltungsplanes aus 
organisatorischer Sicht, Raumreservierungen, Prüfungsterminkoordination, Notenverwaltung und 
Ausstellung der Zeugnisse sowie anderer studienrelevanter Dokumente) 

 Erste Anlaufstelle für LektorInnen (Erstellung Lehraufträge, Organisation Lehrbehelfe, Honorar-
Abrechnungen) 

 Verteilung der Lehr- und Prüfmittel via Lernplattform moodle 

 Erstellen von Protokollen, Berichten, Statistiken 

 Mitwirkung beim Bewerbungs- und Aufnahmeverfahren 
 
Ihr Profil: 
 

 Maturaniveau  

 Möglichst langjährige Berufserfahrung in der Organisation 

 Selbständige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein 

 Genauigkeit, analytisches und strukturiertes Denken 

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (speziell Excel) 

 Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit im Team 

 Flexibilität in der Dienstzeitgestaltung (turnusmäßig auch samstags) 
 
 
Die FH CAMPUS 02 möchte Frauen und Männer gleichermaßen zur Bewerbung einladen! 
Wir weisen darauf hin, dass Dienstverträge an der FH keinem Kollektivvertrag unterliegen. Die Bezahlung 
erfolgt nach einem internen Gehaltsschema, abhängig von Ausbildung und Berufserfahrung. 
 

 
 

Ihre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf und (Dienst-)Zeugnissen richten Sie bitte bis zum 
13.2.2012 an: 
 
CAMPUS 02 - Fachhochschule der Wirtschaft GmbH 
Human Resources Management 
z.H. Frau Mag. Dagmar Baumgartner 
Körblergasse 126, 8010 Graz 
jobs@campus02.at                                                                                                 www.campus02.at/jobs 
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