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Assistent:in des Vorstandes (Teilzeit 20h/Woche) ab sofort 
 

Das Österreichische Akademische Institut für Ernährungsmedizin (ÖAIE) ist eine auf 
wissenschaftlicher Basis orientierte, unabhängige Institution zur ernährungsmedizinischen 
Forschung, Fort- und Weiterbildung und Partner der Österreichischen Ärztekammer (ÖÄK) 
und der Akademie für Ärzte. 

Aufgaben 

• Büroverwaltung und Dokumentenmanagement 
• Erstellen von Präsentationen 
• Reiseplanung 
• Kongress- & Eventplanung 
• Betreuung der Homepage 
• Organisation Vereinswesen (Vorstands-& Generalversammlungen) 
• Mitgliederbetreuung 
• Buchhaltung 
• Einreichung und Dokumentation von Publikationen  

Anforderungen: 

• Natürlicher Umgang mit Windows 10, macOS und Microsoft Office 
• Wordpress-Kenntnisse sind von Vorteil 
• Sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 
• Ausgezeichnete Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift 
• Organisatorische Fähigkeiten, Detailorientiertheit, Flexibilität und Verlässlichkeit 
• Teamfähigkeit und kommunikative Kompetenz 

Wir suchen eine Person, die Interesse an Ernährungsmedizin hat, gerne im Team arbeitet 
und über eine sorgfältige sowie zuverlässige Arbeitsweise verfügt. Die Arbeitszeit beträgt 20 
Stunden pro Woche von Montag bis Donnerstag (9-14 Uhr). Das Gehalt liegt bei 1500,- EUR 
brutto (14-mal jährlich) und ist unter bestimmten Umständen verhandelbar. 

Sollten Sie Interesse haben senden Sie uns gerne eine E-Mail mit Ihren 
Bewerbungsunterlagen an office@oeaie.org. 

 
 

Wien, 16. Jänner 2024 

http://www.oeaie.org/

