
 

Die Karl Landsteiner Privatuniversität für Gesundheitswissenschaften (KL) – gegründet im Jahr 2013 - ist 
im Umfeld einer erfolgreichen Lehr- und Forschungslandschaft am Campus Krems und im 
Universitätsklinikverbund St. Pölten, Krems, Tulln und Eggenburg angesiedelt. Mit ihrem Bologna 
konformen Studienangebot in den gesundheitspolitisch wichtigen Schlüsselfeldern Humanmedizin  
sowie Psychologie ermöglicht sie den Zugang zu neuen, innovativen Berufsfeldern in den 
Gesundheitswissenschaften. Durch die Zusammenarbeit mit strategischen Partnerinstitutionen in 
Wissenschaft und Forschung wird eine Profilbildung in definierten Schwerpunkten der 
biomedizinischen und biopsychosozialen Wissenschaften angestrebt.  

Ab Jänner 2022 kommt folgende Stelle in unserem jungen Team zur Besetzung: 

Sachbearbeiter_in Studium & Prüfungen (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben: 

• Mitarbeit am Ausbau und Betreiben einer it-basierenden und serviceorientierten 
Studierenden- und Lehradministration 

• Beratung und Betreuung von Studierenden und Lehrenden im Rahmen des 
Studienangebots 

• Mitarbeit in der KL Acadamy 
• Mitarbeit bei Zulassungen und Aufnahmeverfahren 
• selbstständige administrative Planung und Betreuung der Stundenplangestaltung im 

Rahmen des Lehr- und Prüfungsbetriebs 
• Studiengangsadministration im Auftrag der Studiengangsleiter_innen 
• Schnittstelle zu den 3 Unikliniken der KL sowie gegebenenfalls Besprechungen vor Ort 
• Mitarbeit an Test- und Prüfungsverfahren sowie Mithilfe bei Messen (fallweise an 

Wochenenden) und Mitarbeit an Projekten 
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene BHS oder gleichzuhaltende Berufserfahrung im Verwaltungs- oder 
kaufmännischen Bereich 

• Einschlägige Berufserfahrung sowie Kenntnisse der Universitätslandschaft von Vorteil 
• Sehr gute EDV Kenntnisse (MS Office, Anwendersoftware)  
• Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit (Deutsch/Englisch) 
• Hohe Kommunikations-, Handlungs- und Problemlösungskompetenz, Belastbarkeit und 

Freude am Umgang mit Menschen 
• Flexibilität, Selbständigkeit, Gewissenhaftigkeit, lösungsorientiertes Arbeiten 

 

Ihre Perspektive:  
Es erwartet Sie eine herausfordernde Tätigkeit beim Aufbau einer neuen Universität in einem 
hoch motivierten Team. Die KL fühlt sich einer antidiskriminatorischen Anstellungspolitik 
verpflichtet und legt Wert auf Chancengleichheit und Diversität. Die KL ermutigt qualifizierte 
Menschen mit unterschiedlichen Diversitätsmerkmalen (Gender, Alter, Ethnie, Konfession,  
sexuelle Orientierung, etc.) ausdrücklich zur Bewerbung. 
Die Mindesteinstufung beträgt € 1.900,- brutto pro Monat (40h). Bereitschaft zur Überzahlung 
besteht bei entsprechender Erfahrung und Qualifikation.  
 

Wir freuen uns auf Ihre überzeugende Bewerbung! Wenden Sie sich schriftlich unter Vorlage 
eines Motivationsschreibens, Ihres Lebenslaufs und Ihrer Zeugnisse bis spätestens 
06.01.2022 unter Angabe der Kennnummer „2131a“ an: bewerbung@kl.ac.at z.H. Frau 
Christina Schwaiger.  
 

http://www.kl.ac.at/
mailto:bewerbung@kl.ac.at

