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Die 2004 von der Wirtschaftskammer Niederdsterreich gegriindete Privatuniversitat New
Design University (NDU) St. Polten ist mit ihnren rund 600 Studierenden eine renommierte
Osterreichische Spezialuniversitat fir Gestaltung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und berufserfahrene
Persdnlichkeit:

Dekanatsassistenz Fakultat Gestaltung &

Studierenden- und Forschungssupport
Vollzeit mit 40 Std./Woche zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

In lhrer Position unterstlitzen Sie die Dekanin*den Dekan sowie die Studiendekanin*den
Studiendekan in allen Belangen der Fakultdt und sind hier erste*r Ansprechpartner®in fir
Lehrende und Studierende. Zudem unterstiitzen Sie die Forschenden in administrativen
Angelegenheiten.

Aufgaben:

- Unterstitzung der*des Dekan*in sowie der*des Studiendekan*in

- Organisatorische und administrative Tatigkeiten im Rahmen des Studienbetriebs (z.B.
Prifungsmanagement, Evaluierungen)

- Organisation von Sitzungen der Fakultat

- Bestellwesen und organisatorische Unterstutzung der Lehrenden der Fakultat

- Unterstutzung von Studierenden in Fragen des Studienalltags (z.B. Anrechnungen von
Lehrveranstaltungen, Wiederholung von Prifungen)

- Unterstitzung des Forschungsservice (z.B. Ausstellung von Standardvertragen,
Dokumentation, Bestellungen)

Anforderungen:

- Abgeschlossene Ausbildung (Matura oder facheinschlagiger Lehrabschluss)
- Gute Englisch- und MS-Office-Kenntnisse

- Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

- Hohe Kunden- und Serviceorientierung

- Sehr genaue, selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

- Hohe Einsatzbereitschaft, Kommunikations- und Teamfahigkeit

Wir bieten lhnen ein Monatsbruttogehalt von mindestens € 2.350,- auf Vollzeitbasis fir 40
Wochenstunden (14 Monatsgehalter) mit der Bereitschaft zur Uberzahlung (je nach
Qualifikation und Berufserfahrung). Darlber hinaus bieten wir ein familidres Betriebsklima,
attraktive Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten, einen Fahrtkostenzuschuss (fur
Dienstnehmer mit Wohnsitz auferhalb von St. Pdlten) sowie eine abwechslungsreiche,
geférderte Mensa. Die New Design University legt groRen Wert sowohl auf Chancengleichheit
als auch auf Diversitdt und ladt deshalb geeignete Personen unabhangig von ihrem
Geschlecht, ihrer Herkunft, ihnrem Alter und ihrer sexuellen Identitat zur Bewerbung ein.



Wenn Sie an dieser herausfordernden Position Interesse haben, freuen wir
uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung in elektronischer Form bis
spatestens 28.07.2025, einzureichen an:

ISG Personalmanagement GmbH fir die

New Design University Privatuniversitat GesmbH
z.Hd. Horst Neumayer

bewerbung@isg.com

T:+43 15123505
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