diplomatische
akademie wien

Die Diplomatische Akademie Wien ist eine postgraduale Bildungseinrichtung, die Universitats- und
Fachhochschulabsolvent/innen auf eine internationale Karriere in den Bereichen des o6ffentlichen
Dienstes und der Wirtschaft sowie auf Filhrungspositionen in internationalen Organisationen und der
EU vorbereitet. Die zentralen Ausbildungsinhalte betreffen internationale Beziehungen,
Politikwissenschaft, Volker- und Europdisches Recht, Wirtschaft, Geschichte und Sprachen.

Die Diplomatische Akademie Wien sucht zum ehestmdglichen Eintritt eine / einen

SACHBEARBEITER/IN KOSTENRECHNUNG
TEILZEIT (20 WOCHENSTUNDEN)

IHRE AUFGABEN:

e Gesamte Vorbereitung und Erfassung der Daten in der Kostenrechnung
e Aktualisierung und Neuanlage der KORE-Stammdaten

e Bearbeitung diverser Buchungsvorschlage

e Erfassung und standige Aktualisierung sdmtlicher Projektdaten

e Termingerechte Abrechnungen der Projekte

e Kontrolle der Projektkonten

e Umbuchungen von Projektmitteln

e Archivierung und Kontrolle der retournierten Projektunterlagen

e Kassenflhrung inklusive Abwicklung des Bargeldverkehrs

IHR PROFIL:

e Erfolgreich abgeschlossene betriebswirtschaftliche bzw. kaufmannische Ausbildung
mindestens mit Matura

e BMD-Kenntnisse (Module FIBU und KORE)

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Excel



e  Gute Englischkenntnisse von Vorteil
e Genauigkeit, Zahlenaffinitat, logisch-analytisches Denken
o Wirtschaftliches Denken und Kostenbewusstsein

UNSER ANGEBOT:

e Herausforderndes und vielfdltiges Aufgabengebiet
o Familidres Betriebsklima

e Flache Hierarchien, offene Kommunikation
e Sehr gute offentliche Erreichbarkeit (U1-Station Taubstummengasse)

GEHALT: Das monatliche Bruttogehalt auf Basis von 20 Stunden pro Woche betragt € 1.752,64
DIENSTORt: Diplomatische Akademie Wien, Favoritenstralle 15a, 1040 Wien

DIENSTANTRITT: Zum ehestmoglichen Zeitpunkt

BEWERBUNG: Bei Interesse senden Sie lhre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

(tabellarischer Lebenslauf in deutscher Sprache und Motivationsschreiben in englischer Sprache sowie
Dienstzeugnisse) bevorzugt per E-Mail an Frau Ewelina Pokrywa: bewerbung@da-vienna.ac.at



mailto:bewerbung@da-vienna.ac.at

