STELLENAUSSCHREIBUNG, September 2012
	Berufsbezeichnung:
	Programmassistenz mit Entwicklungsmöglichkeit, Office Management 

	Arbeitsplatz- und Aufgabenbeschreibung:
	Das Vereinsbüro der American Austrian Foundation in Wien sucht eine/n selbständige/n Mitarbeiter(in) für eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit im internationalen non-profit Bereich. Schwerpunkt: Medizin, Medien und Kultur.
· Tatkräftige administrative und organisatorische Unterstützung der ProjektleiterInnen bei der Betreuung der unterschiedlichen Stipendienprogramme (Abwicklung von A – Z, inkl. Führung und Aktualisierung diverser Listen/Statistiken/Reportings)
· Office Management und klassische Sekretariatsagenden
(Drehscheibenfunktion sämtlicher Agenden des Office Managements / Telefonbetreuung, komplexes Termin- und Reisemanagement, Reiseabrechnungen, sowie die Organisation der privaten Agenden des Vorstands, Kundenempfang, Vorbereitung und Nachbearbeitung von Meetings und Terminen, inkl. Protokollführung, Erstellen und Aufbereiten von Präsentationen v.a. im Power Point, Postbearbeitung, Ablagetätigkeiten, Bürobestellungen, Datenbankpflege)
· Nach Einarbeitung auch Übernahme von eigenständigen Projekten (Organisation von Veranstaltungen / Recherche, Konzeption, Planung neuer Aktivitäten)


	
	

	
	

	
	

	Gewünschte Ausbildung:
	Bedingung: Matura (HBLA, HAK),

Zusatzqualifikation (z.B. College, EWS (ESA, EMA) von Vorteil

	Berufserfahrung / Praxis:
	Ja (im Assistenzbereich, Erfahrung im internationalen Projektmanagement wünschenswert

	Zusatzqualifikation(en) bzw.
	

	erforderliche Kenntnisse:
	· Perfekter Umgang mit MS Office, insbesondere Excelkenntnisse, Power Point, sowie Seriendruck und Massenmailings
· Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, osteuropäische Sprache von Vorteil
· Organisationstalent
· Eigenständige und gewissenhafte Arbeitsweise, vernetztes Denken, Verantwortungsbewusstsein
· Teamfähig, lernbereit
· Stressresistenz, Belastbarkeit

· Zeitlich flexibel (Bei Bedarf auch Bereitschaft zu Überstunden)


	Unser Angebot:
	Mitarbeit bei einer international tätigen Organisation, eigenverantwortliches und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Entwicklungsmöglichkeiten in einem jungen, engagierten Team, sowie selbstverständlich Unterstützung für Ihre Einarbeitung.

	Gehalt / Entlohnung:
	von / bis 1.500  € brutto / mtl. (Überzahlung aufgrund v. Qualifikation und Berufserfahrung möglich)


Beschäftigung:
(
Dienstverhältnis

Arbeitszeit:
(
Vollzeit



Std./Woche: 40


Eintrittsdatum: 
..ab sofort...............................

Vorstellung:
(
telefonisch
(
schriftlich
(
persönlich
(
e-mail x

bei / an ........Frau Kerstin Rotter, MA, k.rotter@americanaustrianfoundation.org 

UNTERNEHMEN / DIENSTGEBER

	Firma:
	Verein der Freunde der AAF

	Branche:
	NGO – Medizin, Medien, Kultur

	Firmenbuchnr.:
	Gemeinnütziger Verein

	Kontaktperson:
	Kerstin Rotter, MA
(Wiener Büro: Kärntnerstraße 51/II./Top 4, A-1010 Wien)



	TEL:
	01 5338658 12

	FAX:
	01 5338658 10

	E-Mail:
	k.rotter@americanaustrianfoundation.org 

	Homepage:
	www.aaf-online.org 


