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Buchhalter_in

Teilzeit (20 Wochenstunden) | befristet auf 2 Jahre mit Option auf Entfristung

Die Technische Universitit Wien ist Osterreichs groRte Forschungs- und Bildungseinrichtung im technisch- naturwissenschaftlichen Bereich und
leistet seit mehr als 200 Jahren einen unverzichtbaren Beitrag zur Sicherung der internationalen Wettbewerbsfiahigkeit und Innovationskraft des
Forschungsstandorts Osterreich. Unter dem Motto "Technik fiir Menschen" betreiben an der TU Wien rund 26.000 Studierende und mehr als 4.000
Wissenschaftler_innen in diesem Sinne Forschung, Lehre und Innovation.

In der Fachgruppe Administrative Services des Instituts fiir Chemische Technologien und Analytik ist eine Stelle als Buchhalter_in, voraussichtlich ab sofort
(20 Wochenstunden, befristet auf 2 Jahre mit Option auf Entfristung) mit folgendem Aufgabengebiet zu besetzen.

lhre Aufgaben:

® Zentrale Buchhaltung des Instituts (Rechnungsbuchung, Bestellwesen, Refundierungen, Reisekostenabrechnung, Erstellung von Budgetplanen und
Budgetreports, Controlling wie z.B. Berichtswesen, innerbetriebliche Leistungsverrechnung)

® Zentrale institutsweite Verwaltung der Bestellungen unter Verwendung der fakultdtsweiten Bestellplattform OMS

Unterstiitzung Projektleitung hinsichtlich Rechnungs- und Berichtslegung in der Budgetverwaltung, Finanzreports und Audits

® Hauptverantwortliche Abwicklung der Angebotsverhandlungen im Bereich der Versorgung des Instituts mit Verbrauchsgutern unter Einhaltung der vorgegebenen
Budgetpléne sowie Erstellen von Budgetplanen und Budgetreports. Eigenverantwortliche Administration der Einkaufsprozesse und Bedarfserhebung fiir den
Forschungs- und Lehrbetrieb (inkl. Sicherheitsmaterial)

® Diverse Verwaltungs- und Organisationsaufgaben (z.B.: Verwaltung der Projektdatenbank, E-Mail Adressen, Softwarelizenzen, Organisation der zentralen
Datenablage)

lhr Profil:

® Schulabschluss mit Matura (z.B.: HAK) und/oder umfassende Kenntnisse und mehrjahrige Erfahrung in der Buchhaltung

® Gute SAP-Kenntnisse

® Sehr gute digitale Kompetenzen (wie z.B. MS-Office, gemeinschaftliches bearbeiten von Dokumenten, Umgang mit und Erstellung von digitalen Formularen,
Umgang mit berufsspezifischer Software)

® Ausgezeichnete Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse

® Sehr gute Organisation und Planung, Kundenorientierung, Resilienz, Informationsweitergabe und sehr gutes Zeitmanagement

® Hohe Eigenverantwortlichkeit, Genauigkeit, Ergebnisorientierung, Begeisterungsfahigkeit und Lernfahigkeit

® Sehr gute Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit

® 20 Stunden/Woche mit vor Ort Verfligbarkeit wobei die Einteilung pro Woche besprochen werden kann; von groRem Vorteil ist bedarfsorientierte zeitliche
Flexibilitat

Wir bieten:

® Vielféltiges und spannendes Aufgabengebiet in einem kollegialen Team

® Breites internes und externes Weiterbildungsangebot sowie flexible Arbeitsgestaltung
® Zentrale Lage sowie gute Erreichbarkeit (U1/U4 Karlsplatz)

® Eine Reihe attraktiver Sozialleistungen (siehe Fringe-Benefit Katalog der TU Wien)

Die TU Wien strebt eine Erh6hung des Frauenanteils insbesondere in Leitungsfunktionen an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdricklich zur Bewerbung auf.
Bei gleicher Qualifikation werden Frauen vorrangig aufgenommen, sofern nicht in der Person eines gleich qualifizierten Mitbewerbers liegende Griinde iberwiegen.

Wir sind bemiiht, Menschen mit Behinderung mit entsprechender Qualifikation einzustellen und fordern daher ausdriicklich zur Bewerbung auf. Bei Riickfragen
wenden Sie sich bitte an die Behindertenvertrauensperson der TU Wien, Herrn Gerhard Neustatter.

Die Einstufung erfolgt in der Verwendungsgruppe IlIA gemaR dem Kollektivvertrag der Universitaten und betragt bei einem wochentlichen Beschaftigungsausmafl
von 20 Wochenstunden EUR 1.299,60 brutto/Monat. Tatigkeitsbezogene Vordienstzeiten werden angerechnet.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis 02.05.2024.
IN DER I\r
HOCHSCHULE
HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an: Carmen Keck | T: +43 1 588 01 406201 Informationen fir
Bewerber_innen finden Sie auch in unserem Karriereportal. TECHNIK FUR MENSCHEN

Die Bewerber_innen haben keinen Anspruch auf Abgeltung angefallener Reise- und Aufenthaltskosten, die aus Anlass des Aufnahmeverfahrens entstanden sind.



https://url.tuwien.at/jcgpb
https://jobs.tuwien.ac.at/Register/230132
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