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WISSENSCHAFTEN

Job ID: OeAI109ADM123

Am Osterreichischen Archiologischen Institut (OAI) der Osterreichischen Akademie der Wissenschaften
(OAW), der grofiten auferuniversitdren Einrichtung fiir Grundlagenforschung in Osterreich, ist die Position
als

ASSISTENZ (W/M/X)

im Finanzbereich und Projektmanagement
(Teilzeit, 30 Wochenstunden)

zum ehestmoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Ihre Tatigkeiten:

e Administrative Unterstiitzung der Projektleitungen bei Einreichung, Implementierung,
Durchfithrung und Abschluss von Projekt-Unterlagen (Einverstandniserklarungen, PEB’s, Pflege
Innenauftragsliste)

e Korrespondenz mit Projektleiter:innen und Férdergeber:innen

e Unterstiitzung der Projektleiter:innen bei Abrechnungen fiir den Férdergeber

e Laufende Kostenkalkulationen (Sach- u. Personalmittel) fiir Projektleiter:innen und
Forschungsgruppen-Leiter:innen

e Backofficetdtigkeiten (Ablage etc.)

Thr Profil:
e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (HAK, HAS) bzw. einschldgige Berufserfahrung
e Erfahrung im Umgang mit Buchhaltungssoftware (SAP) von Vorteil
e Sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse (insbes. Excel) sowie hohe IT- und Zahlenaffinitét
e Verlasslichkeit, Genauigkeit, Belastbarkeit, Eigeninitiative, sowie Teamorientierung
e Strukturierte, analytische und l6sungsorientierte Arbeitsweise

Unser Angebot:
e Abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld in einer der traditionsreichsten wissenschaftlichen
Einrichtungen Osterreichs
e Mitarbeit in einem kleinen, engagierten Team
e Flexible Arbeitszeit durch Gleitzeitregelung, Moglichkeit von teilweisem Homeoffice
o Jahresbruttoentgelt 1t. OAW-Kollektivvertrag in Hohe von € 28.290,15 (mit der Moglichkeit von
Uberzahlung je nach Erfahrung)

Wir wiirden uns freuen, Ihr Interesse an dieser Position geweckt zu haben und ersuchen Sie Ihre
aussagekriftige, schriftliche Bewerbung samt Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen und
Dienstzeugnissen per E-Mail bis spitestens 31. Januar 2024 an oeai-personal@oeaw.ac.at unter Angabe der
Job ID: Oe AI109ADM123 zu senden.

Die Osterreichische Akademie der Wissenschaften (OAW) verfolgt eine diskriminierungsfreie Beschiftigungspolitik und legt
Wert auf Chancengleichheit sowie Vielfalt. Insbesondere Personen aus unterreprisentierten Gruppen werden ausdriicklich
ermutigt, sich zu bewerben.
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