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WIEN

Das IHS - Institut fir Hohere Studien in Wien ist ein fihrendes auBeruniversitares Forschungsinstitut,
das empirisch fundiertes Wissen zu wichtigen wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Herausforderun-
gen unserer Zeit schafft. Es betreibt exzellente angewandte Grundlagenforschung und unparteiische
wissenschaftliche Politikberatung und verbindet dabei wirtschafts- und sozialwissenschaftliche Per-
spektiven. Das IHS sucht zur Verstarkung des Teams Strategic Management Support eine engagierte
und organisationsstarke Personlichkeit als

Assistenz der Institutsleitung (w/m/d) in Vollzeit 35h/Woche

Auf dieser zentralen Stabsstelle stellen Sie in enger Zusammenarbeit mit den Administrations- und
Forschungseinheiten den reibungslosen, professionellen Ablauf der laufenden Geschafte sicher. In ei-
nem dynamischen und terminlich dichten Umfeld agieren Sie als verlassliche Konstante, koordinieren
die Prioritaten der Institutsleitung und entlasten diese im operativen Tagesgeschaft.

Ihre Aufgaben

— Strategisches Terminmanagement: Eigenverantwortliche Koordination, Priorisierung und Optimie-
rung des komplexen Terminkalenders der Institutsleitung

— Informations- und Dokumentenmanagement: Strukturierte Aufbereitung inhaltlicher Briefings, Dos-
siers und Tagesmappen zur Vor- und Nachbereitung von Leitungsterminen

— Stakeholder-Management: Souverane Betreuung des Front-Offices und kompetente Kommunikati-
onsschnittstelle fir hochrangige Personen aus Wissenschaft, Politik und Wirtschaft

— Prozessgestaltung: Proaktive Weiterentwicklung, Strukturierung und Organisation der administrati-
ven Unterstutzungsstrukturen im Office der Institutsleitung

Ihr Profil
— Abgeschlossene kaufmannische oder akademische Ausbildung und mindestens 3 Jahre fundierte
Berufserfahrung im anspruchsvollen Office- oder Projektmanagement
— Ausgezeichnetes Priorisierungs- und Zeitmanagement sowie die Fahigkeit, auch bei hohem Arbeits-
aufkommen strukturiert und lI6sungsorientiert zu agieren
— Hohes MaR an Selbstorganisation, absolute Diskretion und ausgepragte Teamorientierung
— Sehr gutes Deutsch und Englisch sowie versierter Umgang mit MS-Office (inklusive Teams)

Was wir lhnen bieten

— Eine verantwortungsvolle Rolle an der Schnittstelle von Wissenschaft, Politik und Praxis

— Die Moglichkeit, Prozesse im Office der Leitung aktiv und eigenverantwortlich weiterzuentwickeln

— Forderung lhrer persénlichen und fachlichen Weiterentwicklung durch mafRgeschneiderte Weiter-
bildungspfade, abgestimmt auf lhre Starken und Interessen

— Ein kollegiales, diverses Team, das hohe Leistungsstandards mit einem wertschatzenden Miteinan-
der verbindet

— Moderne Arbeitsbedingungen eines zertifizierten familienfreundlichen Arbeitgebers mit 35-Stun-
den-Woche als Vollzeitbasis, flexiblen Arbeitszeitmodellen und Méglichkeiten zum mobilen Arbeiten

— Mehr Erholung durch bezahlte Tage wahrend institutsinterner Betriebsruhe, zusatzlich zum regula-
ren Urlaub

Das Mindestgehalt fur die ausgeschriebene Position betragt bei 35h/Woche € 3.724,10 brutto pro Mo-
nat (14x jahrlich), mit der Méglichkeit einer Uberzahlung abhangig von Qualifikation und Erfahrung.
Die Stelle ist zum ehestmoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

IHS ist ein Arbeitgeber, der sich fir Chancengleichheit und Vielfalt einsetzt, und ermutigt qualifizierte
Frauen sowie unterreprasentierte Personen, sich zu bewerben.

Interessiert?
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (mit Lebenslauf, Motivationsschreiben, Dienstzeugnissen, Aus- und
Weiterbildungsnachweisen) bis 30.06.2026 ausschliel3lich per E-Mail an bewerbung@ihs.ac.at.

Wir schitzen lhre persdnlichen Daten wahrend des Bewerbungsverfahrens. Bitte lesen Sie hier unsere Datenschutzbestimmun-
gen im Bewerbungsprozess sorgfaltig durch, bevor Sie Ihre Daten an uns Ubermitteln.


https://www.ihs.ac.at/de/interne-ihs-services/datenschutzerklaerung/
https://www.ihs.ac.at/
mailto:bewerbung@ihs.ac.at

