Buroassistenz ' . COMPLEXITY

Vollzeit 40h/Woche ‘ % SCIENCE
HUB

€ 2.500 brutto/Monat ~ ¥ VIENNA

Der Complexity Science Hub ist eine in Europa einzigartige Institution fir die Beforschung komplexer
Systeme. Uber 70 etablierte Wissenschaftlerinnen entwickeln unmittelbar anwendbare Erkenntnisse fiir
gesellschaftliche Fragestellungen aus den Bereichen Gesundheit und datengesteuerter Medizin, griine
Wende, Mobilitat, Risiken in Lieferketten, sozialem Zusammenhalt und Demokratie. Zur Verstarkung unseres
Teams suchen wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich

BUROASSISTENZ (Office Administration)

IHRE AUFGABEN:

e Biroorganisation und -verwaltung

e Empfang der Gaste

e Postannahme

o Telefonvermittlung

e  Erste Anlaufstelle fiir administrative Fragen

e Unterstitzung des Veranstaltungsmanagements: Betreuung von Gasten und Mitarbeit bei Events
e Organisation von Kaffeepausen, Caterings und dergleichen

e  Unterstiitzung administrativer Aufgaben wie Terminkoordination

SIE VERFUGEN UBER:

e eine abgeschlossene héhere Ausbildung

e sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office)

e sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

e Offenheit, Teamgeist, Kommunikationsfahigkeit, Organisationstalent
e Freude am Umgang mit anderen Menschen

WAS WIR IHNEN BIETEN:

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Position in einem dynamischen, internationalen und offenen Arbeitsumfeld.
Mindestgehalt € 2.500,- brutto/Monat fiir 40 Stunden pro Woche. Uberzahlung je nach Ausbildung, Qualifikation und
Berufserfahrung.

BEWERBUNG

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung (Lebenslauf und Motivationsschreiben) in einem PDF-Dokument an
applications@csh.ac.at. Die Priifung der Bewerbungen beginnt mit 15. Dezember 2023; spatere Bewerbungen werden
fortlaufend geprift, bis die Stelle besetzt ist.

Der CSH verarbeitet l|hre personenbezogenen Daten gemaR den gesetzlichen Datenschutzvorschriften
(https://www.csh.ac.at/data-protection).
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