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Das Osterr. Institut fiir Internationale Politik — oiip sucht

Administrative Fachkraft (Vollzeit)

Aufgaben:

Organisatorische und administrative Unterstiitzung der Institutsleitung

Anlaufstelle extern (Telefon u.a.) und intern (Mitarbeiterinnen)

Betreuung Adressdatenbank

Buchhaltungsvorbereitung und Abrechnungen

Vorbereitung und Betreuung von offentlichen Veranstaltungen und internen Meetings
Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit und Websitebetreuung (Typo3)

Anforderungen:

Kaufmannische Ausbildung auf Maturaniveau

Perfekte PC-Kenntnisse (MS-Office)

mehrjahrige Erfahrung im Bereich Bliroadministration

sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Kommunikationsstarke und Organisationstalent
Zuverlassigkeit, selbstandiger Arbeitsstil und gutes Auftreten
Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Flexibilitat

Geboten wird:

Interessante und vielseitige Tatigkeit in akademischem Umfeld

Jahresbruttogehalt von € 28.000,- (je nach Qualifikation und Berufserfahrung ist eine
Uberzahlung méglich)

grofizligige Urlaubsregelung, zentral gelegene Arbeitsstatte

Schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf und Gehaltsvorstellung (nur e-mail) an:
info@oiip.ac.at
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mailto:info@oiip.at

