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Die UMIT TIROL – Private Universität für Gesundheitswissenschaften und -technologie GmbH besetzt zum ehestmöglichen Eintritt 
folgende Position in Hall in Tirol:

EXECUTIVE ASSISTANT DER KAUFMÄNNISCHEN 
VERWALTUNGSLEITERIN/PROKURISTIN
Vollzeit (40 Wochenstunden)

Inhaltlicher Schwerpunkt der zu besetzenden Position ist die fachliche und administrative Unterstützung der kaufmännischen 
Verwaltungsleiterin/Prokuristin sowie eine aktive Mitwirkung in den Bereichen Dokumenten- und Vertragsmanagement, Internes 
Kontrollsystem und Infrastruktur.

Ihre Hauptaufgaben:
▪	 Mitwirkung bei der Weiterentwicklung des Internen Kontrollsystems  

sowie bei der Umsetzung von Handlungsempfehlungen der Internen Revision
▪	 Dokumenten- und Vertragsmanagement
▪	 Konzeption von Entscheidungsvorlagen
▪	 Management, Monitoring und Controlling von Infrastrukturprojekten
▪	 organisatorische und administrative Tätigkeiten, u. a. Koordinierung von externen und internen Besprechungen

Ihr Profil:
▪	 abgeschlossenes (Fach-)Hochschulstudium, vorzugsweise Wirtschaftsrecht,  

Management und Recht oder vergleichbare Qualifikation
▪	 zwei bis vier Jahre Berufserfahrung im Rechnungswesen und/oder Rechtsbereich
▪	 Diskretion, Loyalität und Verantwortungsbewusstsein
▪	 Kommunikationsfähigkeit und Dienstleistungsorientierung
▪	 Erfahrung im Projektmanagement wünschenswert

Geboten wird ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Weiterentwicklungsmöglichkeiten.

Für diese Position ist ein Bruttojahresgehalt von EUR 46.760,- vorgesehen. Eine Überzahlung ist je nach Qualifikation  
und Erfahrung möglich.

Die UMIT TIROL bekennt sich zu Offenheit, kultureller Vielfalt und Chancengleichheit und legt daher diese Grundsätze der  
Auswahlentscheidung zugrunde. Sie bekennt sich zudem zur Förderung von Frauen und fordert daher qualifizierte Frauen  
ausdrücklich zur Bewerbung auf.

Interessierte Bewerber*innen übermitteln bitte bis 15.07.2022 elektronisch Ihre aussagekräftigen Unterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, vollständige Zeugnisse) an bewerbung@umit-tirol.at
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Die Universität von heute,
für das Wissen von morgen.


