
 

Ihr Partner für Sicherheitsfragen  
IT-Sicherheit geht uns alle an 

Das Zentrum für sichere Informationstechnologie - Austria (A-SIT) besetzt am 

Standort Graz eine Teamassistentin / einen Teamassistenten als 

Karenzvertretung in Teilzeit oder Vollzeit zum ehestmöglichen Eintritt.    

Teilzeit oder Vollzeit | Karenzvertretung ab 1,5 Jahre  

Teamassistenz (m/w/d)  
Standort: Graz  

Aufgaben 

▪ Selbständige Betreuung organisatorischer und administrativer Aufgaben 

▪ Rechnungserfassung, Rechnungslegung und Zahlungsverkehr 

▪ Termin- und Reiseplanung inkl. eigenständiger Reisekostenabrechnung  

▪ Dokumentenmanagement, Prozessnachverfolgung, Daten- & 

Informationsaufbereitung 

▪ Projektmonitoring   

Anforderungen  

▪ Organisationstalent und Genauigkeit 

▪ Engagierte und eigeninitiative Persönlichkeit  

▪ Ausgezeichnete Deutsch und Englischkenntnisse 

▪ Sehr gute MS-Office Kenntnisse 

▪ BMD und / oder SAP Kenntnisse von Vorteil 

Wir bieten 

Das Mindestgehalt für diese Position ist bei Vollzeit EUR 2.050 pro Monat, 

höhere Bezahlung nach Qualifikation und Vorerfahrung. Es handelt sich um eine 

Karenzvertretung ab 1,5 Jahre. 

Ihre Bewerbung mit Lebenslauf richten Sie an Herbert Leitold (Gesamtleiter), per 

E-Mail an: bewerbung@a-sit.at  



 
Kontakt: Herbert Leitold  

E: bewerbung@a-sit.at 

W: a-sit.at/ 

LinkedIn: linkedin.com/company/A-SIT/  

 

 

 

 


