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Die MODUL University 
Vienna ist eine 
Privatuniversität 
internationaler 
Ausrichtung.

Am Wiener Kahlenberg 
angesiedelt, verbindet die 
Universität eine starke 
akademische Fundierung 
mit modernen Curricula 
und einem Bekenntnis zu 
Innovation, Diversität und 
Nachhaltigkeit. 

Seit 2007 betreibt die 
MODUL University Vienna 
Forschung und Lehre 
in den Bereichen Neue 
Medientechnologie, 
Tourismusmanagement, 
Public Governance, 
Nachhaltige Entwicklung  
und Sozioökonomie. 

Wir bieten

Flexible Arbeitszeiten

Internationales Team

Weiterbildungs 
-möglichkeiten

Ihre Aufgaben
•	 Laufende Administration der ca. 100 MitarbeiterInnen
•	 Vorbereitung/Erstellung von Dienstverträgen, Dokumentation von Ein- und 

Austritten sowie Krankenständen
•	 Ansprechperson in arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen
•	 Selbständige Durchführung der Lohnverrechnung
•	 Schnittstellenfunktion für Ämter und Behörden (SVA, Finanzämter, AMS,  

MA 35)
•	 Betreuung der Zeiterfassung
•	 Erstellung von Statistiken

Ihr Profil
•	 Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	 Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse (MS-Office, BMD)
•	 Abgelegte Personalverrechnungsprüfung (WIFI)
•	 Relevante Berufserfahrung
•	 Aktuelle Kenntnisse des österreichischen Arbeitsrechts
•	 Hervorragende Umgangsformen und gepflegtes Auftreten
•	 Verlässlichkeit, Genauigkeit, Pünktlichkeit und Diskretion
•	 Eigenständiges, proaktives, effizientes und organisiertes Arbeiten

Wir bieten
•	 Selbstständiges Arbeiten
•	 Ein internationales, junges Team
•	 Den vermutlich schönsten Arbeitsplatz in Wien

Wir bieten ein Jahresbruttogehalt von € 42.000 VZÄ. Je nach Qualifikation und 
Berufserfahrung besteht die Möglichkeit zur Überzahlung. Wir freuen uns auf 
Ihre aussagekräftige Bewerbung (CV, Motivationsschreiben und Zeugnisse) per 
E-Mail an isabella.krasser@modul.ac.at.

Wir unterscheiden nicht auf Basis von Behinderung, Geschlecht oder dessen Ausdruck, sexueller Orientierung, Alter, 
sozialer Klasse, nationaler Herkunft, Religion, Ethnie oder ethnisch bedingten Merkmalen, sondern befürworten Gle-
ichberechtigung und Vielfalt. Wir fordern dementsprechend qualifizierte Frauen auf, sich zu bewerben, und begrüßen 
weiters Bewerbungen, welche zur gelebten Vielfalt im Sinne der obigen Kriterien beitragen.

Vollzeit, ab sofort

HR-MitarbeiterIn für Personalverrechung 
und Administration


