
 
 

Στέλεχος Οικονομικού Τμήματος  (Junior/Mid-Level) 

Πλήρης απασχόληση (Full-Time) 

Ινστιτούτο Prolepsis 

Το Ινστιτούτο Prolepsis, με έδρα το Μαρούσι (Φραγκοκλησιάς 5), δραστηριοποιείται στον χώρο της 
Δημόσιας Υγείας από το 1990, σε εθνικό, ευρωπαϊκό και διεθνές επίπεδο. Το έργο του επικεντρώνεται 
στον σχεδιασμό και την υλοποίηση ερευνητικών, ανθρωπιστικών και εκπαιδευτικών προγραμμάτων, 
με στόχο  την προαγωγή της δημόσιας υγείας και τη μείωση των ανισοτήτων. 

Η θέση 

Το Ινστιτούτο Prolepsis αναζητά Στέλεχος Οικονομικού Τμήματος για πλήρη απασχόληση (Full-Time)  

Κύριες αρμοδιότητες 

• Παρακολούθηση της οικονομικής διαχείρισης των προγραμμάτων. 

✓ Καταχώριση και έκδοση παραστατικών. 

✓ Διενέργεια συμφωνιών και επικοινωνία με προμηθευτές. 

✓ Υποστήριξη στην προετοιμασία και παρακολούθηση οικονομικών αναφορών (progress 
reports, cash flow reports κ.α.) 

✓ Παρακολούθηση και κατάρτιση προϋπολογισμών και απολογισμών προγραμμάτων. 

• Χειρισμός συστήματος ERP  

• Παρακολούθηση και διαχείριση της Ψηφιακής Κάρτας Εργασίας, συμπεριλαμβανομένου του 
ελέγχου ωραρίων, αδειών, υπερωριών, υποβολή εντύπων στο ΕΡΓΑΝΗ κ.α. 

• Συνεργασία με λογιστήριο, υπεύθυνους των προγραμμάτων και Διοίκηση. 

• Επικοινωνία με εξωτερικούς συνεργάτες και προμηθευτές για την ομαλή διεκπεραίωση 
οικονομικών διαδικασιών. 

• Τήρηση των προβλεπόμενων διαδικασιών και χρονοδιαγραμμάτων. 

Απαραίτητα προσόντα 

• Πτυχίο σε Οικονομικά, Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Λογιστική. 

• Πολύ καλή γνώση Microsoft Word και Excel. 

• Πολύ καλή γνώση Αγγλικών. 

• Εμπειρία στη χρήση συστημάτων ERP 

• Αναλυτική και κριτική σκέψη. 

• Οργανωτικότητα, συνέπεια και υπευθυνότητα. 

• Προσοχή στη λεπτομέρεια και ικανότητα τήρησης διαδικασιών και χρονοδιαγραμμάτων. 

• Πολύ καλές επικοινωνιακές και διαπροσωπικές δεξιότητες. 

• Ομαδικό πνεύμα και διάθεση συνεργασίας. 

• Διάθεση για μάθηση, ανάπτυξη και ανάληψη πρωτοβουλιών. 



 
 

 

Θα εκτιμηθεί ιδιαίτερα 

• Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές αντικείμενο. 

• Προηγούμενη επαγγελματική εμπειρία σε οικονομικό τμήμα ή λογιστήριο. 

• Εμπειρία στην παρακολούθηση προϋπολογισμών ή οικονομικής διαχείρισης προγραμμάτων. 

• Εξοικείωση με την Ψηφιακή Κάρτα Εργασίας ή/και διαδικασίες μισθοδοσίας. 

Τι προσφέρουμε 

• Εργασία σε έναν οργανισμό με σημαντικό κοινωνικό και ανθρωπιστικό έργο, συμβάλλοντας 
στην υλοποίηση δράσεων και προγραμμάτων που προάγουν τη δημόσια υγεία και τη μείωση 
των ανισοτήτων. 

• Σύγχρονο, συνεργατικό και ανθρώπινο εργασιακό περιβάλλον. 

• Δυνατότητα επαγγελματικής ανάπτυξης και εξέλιξης, μέσα από τη συμμετοχή σε διαφορετικά 
προγράμματα και τη συνεργασία με μια διεπιστημονική ομάδα.  

• Υβριδικό μοντέλο εργασίας, με δυνατότητα 1 ημέρας εργασίας εξ αποστάσεως την εβδομάδα, 
εφόσον ο υποψήφιος το επιθυμεί. 

 

Οι ενδιαφερόμενοι καλούνται να αποστείλουν το βιογραφικό τους στο e-mail info@prolepsis.gr με 
τίτλο «Στέλεχος Οικονομικού Τμήματος» 

mailto:info@prolepsis.gr

