CAMPUS

GRAZ

FACHHOCHSCHULE DER WIRTSCHAFT

Mitarbeiter*inim
Office Management -
Studienbetrieb

Department Rechnungswesen
& Controlling

ab 30 h/ WOCHE

IHRE AUFGABEN - mit Raum zur Mitgestaltung

% Administrative Organisation des Studienbetriebs

%  Planung, Abstimmung und Koordination der Lehrveranstaltungstermine

% Erstellen von Protokollen, Berichten, Statistiken, Telefondienst, Terminorganisation

¥ Mitarbeit im Rahmen der PR-Aktivitdten des Departments

® Organisation von diversen Veranstaltungen des Departments

® Ansprechpartner*in fiir haupt- und nebenberuflich Lehrende hinsichtlich Terminkoordination,

Abrechnungen, Lehrauftrage, Formularwesen

IHR PROFIL - mit Raum fiir Entwicklung

¥ Abgeschlossene wirtschaftliche Ausbildung (Matura oder kaufmannische Lehre)
% Selbstandige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein

® Kommunikationsfahigkeit, Serviceorientierung und freundliches Auftreten

¥  Weiterbildungsbereitschaft, Organisationsgeschick und Teamfahigkeit

¥ Softwarekenntnisse (Office 365, Canva, Adobe,...)

%  Flexibilitat in der Dienstzeitgestaltung

WIR BIETEN IHNEN

% Ein monatliches Gehalt ab € 2.400,- brutto, je nach Qualifikation und Erfahrung.
¥ Modernes Arbeitsumfeld im Griinen Nahe Stadtzentrum
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Flexible Arbeitszeiten Home-Office Essenszuschuss, Parkplatz Offi-Ticket
freier Kaffee/Tee
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Betriebliches : : o
; ; Rabatte Vereinbarkeit Job & Familie
Weiterbildungen Gesundheitsmanagement Jobrad

Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung bis zum 30.11.2026 an: jobs@campus02.at (HRM, Frau Mag. Dagmar Baumgartner)

FH CAMPUS 02 DATENSCHUTZ FREIE STELLEN
Fachhochschule der Wirtschaft www.campus02.at/ds-stellenbewerber www.campus02.at/jobs
Korblergasse 126

8010 Graz
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