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Stellenausschreibung

Sehr geehrte Damen und Herren!

Wir mochten Sie auf eine Ausschreibung zur Verstarkung des administrativen Teams des Instituts fiir
Osterreichisches und Internationales Steuerrecht, WU Wien, aufmerksam machen.

Daher bitten wir Sie, die Stellenausschreibung den letzten Jahrgéngen lhrer Schule zugiinglich zu
machen.

Hier noch ein Wort der aktuellen Stelleninhaberin:

Ich habe die Arbeit hier am Institut fiir Osterreichisches und Internationales Steuerrecht sehr
geschétzt. Als junge Schulabsolventin war dies meine erste berufliche Titigkeit. Dank des
wundervollen Teams an Kolleg*innen habe ich viel gelernt, mein Aufgabenfeld hat sich stetig
und immer angemessen erweitert. Aufgrund des tollen Angebots der WU konnte ich mich
nicht nur sprachlich, sondern auch im Bereich des Selbstmanagements weiterbilden. Die
Tatigkeit ist abwechslungsreich, angemessen herausfordernd mit viel Kontakt zu Studierenden
und Lehrenden. Mit einem Wort: es hat mir immer Spaf gemacht und wiirde ich meinem
Traum in die USA zu ziehen nicht nachgehen, wiirde ich gerne noch weiter hier arbeiten!

Mit herzlichem Dank fiir Ihr Entgegenkommen und mit freundlichen GriiRen
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Dipl<Ok. Theodora Stergidou
Administrative Director
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Das Institut fiir Osterreichisches und Internationales Steuerrecht gehort welt-
weit zu den gréBten Instituten seines Faches. Neben Forschung- und Lehre an der WU
Wien ist das Institut an vielen nationalen und internationalen Forschungsprojekten
beteiligt und genieBt daher weltweit einen hervorragenden Ruf. Als Drehscheibe fiir
die internationale Steuergemeinschaft bietet das Institut eine einzigartige akademi-
sche Plattform fir bedeutende, innovative und inspirierende steuerbezogene For-
schung.

Das Team am Institut besteht aus ca. 90 vorwiegend wissenschaftlichen Mitarbei-
ter*innen, zusatzlich wirken Gastprofessor*innen und Gastforscher*innen aus dem In-
und Ausland an den Lehr- und Forschungsaktivitdten mit.

Zur Verstarkung des administrativen Teams suchen wir ab 1. Juli 2024 oder nach
Vereinbarung eine*n

MITARBEITER*IN SEKRETARIAT, 40 Stunden

Ihr Aufgabenbereich

» Lehrveranstaltungsadministration: Sie planen und unterstiitzen die Kol-
leg*innen bei der Lehrveranstaltungsadministration

> Unterstiutzung: Sie sind fiir die Betreuung von Studierenden, Assistent*in-
nen und Professor*innen verantwortlich

> Organisation von Events: Sie organisieren wissenschaftliche und instituts-
interne Veranstaltungen und Kurse

» Verwalten: Sie halten die Datenbank auf dem neuesten Stand und verwalten
die Bibliothek

> Marketing: Sie erstellen und versenden Newsletter, betreuen die Webseite
und erstellen Broschiren, Flyer und Einladungen

» Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben: u.a. betreuen Sie
die Post- und Telefonstelle, bereiten Meeting-Rdume vor, etc. AuBerdem wir-
ken Sie als Kommunikationsschnittstelle zu Absolvent*innen und Praxis

Ihre Qualifikationen

» Erfolgreicher Abschluss einer HAS; AHS, HLW, HAK von Vorteil

» Ausgezeichnete Kenntnisse in Deutsch und sehr gute Kenntnisse in Englisch,
in Wort und Schrift

» Sehr gute IT Anwendungskenntnisse in MS Office, sowie Bereitschaft andere
Anwenderprogramme zu erlernen (z.B. Graphikprogramme, CMS, Typo3), In-
Design von Vorteil

> Freude am Organisieren und am persénlichen und virtuellen Umgang mit

Menschen

Hohe Dienstleistungsbereitschaft und serviceorientiertes Denken

Freundliches Auftreten und Hands-on-Mentalitat

» Sie sind eigeninitiativ und haben gleichzeitig auch Freude im Team zu arbei-
ten
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< Sie zeichnen sich durch Arbeitsgenauigkeit und zeitliche Flexibilitat aus

Unser Angebot

» Angenehmes Arbeitskiima in einem motivierten Team

> 40 Stunden / Woche

~ KV Gehalt € 2.650,80 brutto auf Basis von 40 Wochenstunden, Anrechnung von
tatigkeitsbezogenen Vordienstzeiten moglich

Wenn Sie Interesse an einer Tatigkeit in einem internationalen Arbeitsumfeld haben,
ein*e Team Player*in sind und gerne in einem jungen, dynamischen Team im Front
Office arbeiten freuen wir uns tiber Thre Bewerbung mit Lebenslauf, Nachweisen Gber
den Schulerfolg und Zeugnissen bis 15. Mai 2024 unter www.wii.ac.at/jobs (Kenn-
zahl 2085). Fiir Auskiinfte steht Ihnen Frau Sidonia Behringer (jobtaxlaw@wu.ac.at)
jederzeit gerne zur Verfiigung. Informationen Uber unser Institut entnehmen Sie bitte
unserer Homepage www.wu.ac.at/taxlaw.



