Mitarbeiterln gesucht nno

INSTITUT
Administration
und Veranstaltungsmanagement Institut far

interdisziplinare

Nonprofit Forschung

25 Stu nden/WOChe an der Wirtschaftsuniversitat Wien

Das NPO-Institut an der WU-Wien (www.npo.or.at) sucht eine/n Mitarbeiterin fir eine
interessante  Tatigkeit mit vielfaltigen Kontaktmoglichkeiten im  NPO-Praxis- und
Wissenschaftsbereich.

Tatigkeitsprofil:
e eigenverantwortliche Tatigkeiten:
- allgemeine Sekretariatstatigkeiten
- Mitgliederverwaltung
- Telefonbetreuung
- Betreuung der Website, facebook, Newsletter
- Betreuung der Datenbank
- Veranstaltungsorganisation

e unterstitzende Tatigkeiten in den Bereichen:
- Marketing
- Forschungsmanagement

Anforderungen:

- Fortgeschrittenes Wirtschaftsstudium und/oder Erfahrung im Bereich der Administration
und Veranstaltungsorganisation

Zusétzlich:
- Sehr gute EDV-Kenntnisse (insb. Office und einschlie3lich Layouting von Texten)
- Exzellentes Deutsch in Wort und Schrift, gute Englisch Kenntnisse
- Verlasslichkeit und Genauigkeit
- Organisationstalent
- Sehr gutes personliches Auftreten
- Soziale Kompetenz, Engagement und Selbstandigkeit
- Sehr gute Kommunikationsfahigkeit

Dauer der Anstellung: Ab Mitte August 2010, unbefristet

Bewerbungen mit den tblichen Unterlagen per E-Mail bitte bis zum 30. Juni 2010 an:

Dr. Doris Schober
doris.schober@wu.ac.at
Institut fur interdisziplindre Nonprofit Forschung

Nordbergstr. 15, A-1090 Tel.: 0043(0)1/313 36-58 78
Fax: 0043(0)1/313 36-58 24

A-1090 Wien

NordbergstraBBe 15

e-mail: npo-institut@wu-wien.ac.at

www.npo.or.at

ZVR: 047336105
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