Zur Verstarkung im Verwaltungsbereich in Alkoven suchen wir eine

25-30 Stunden/Woche, ab sofort

Wir bieten lhnen:

Umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Engagiertes und kollegiales Team

Flexibler und familienfreundlicher Arbeitgeber

Erhohter Urlaubsanspruch ab dem 2. Dienstjahr

Gunstige Mitarbeiter:innen Verpflegung und Gratisobst

Gute offentliche Erreichbarkeit, staufreie Anreise sowie Gratisparkplatze
Gesundheitsfordernde Angebote (gratis Fithessraum)

Zahlreiche Vergunstigungen (Mitarbeiter:innenangebote, Rabatte, etc.)
Moderne, ergonomisch ausgestattete Arbeitsplatze

Welche Aufgaben erwarten Sie:

Eigenverantwortliche Assistenz und kompetente Unterstiitzung der Geschéaftsfiihrung in
samtlichen administrativen und organisatorischen Belangen: Postbearbeitung, Bearbeitung
Unternehmenspostfach, Dokumentenmanagement, Terminmanagement, Gastebewirtung,
Verantwortlich fur das abteilungsinterne Dokumentenablagesystem,...

Erstellung von Berichten fiir den Aufsichtsrat und den Eigentiimer

Ansprechperson fir externe Geschéftspartner/Behérden sowie interne Anfragen
Eigenstandige Erstellung bzw. Bearbeitung von Protokollen, Prasentationen und behdrdlichen
Dokumenten

Mitarbeit in laufenden Organisationsprojekten zur Verbesserung der Ablaufe und Strukturen
Organisatorische Vorbereitung von Veranstaltungen wie Symposien, Ausstellungen, etc.
Administration von Aus- und Weiterbildungen

Diese Voraussetzungen sollten Sie mitbringen:

Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung auf Maturaniveau

mehrjahrige Berufserfahrung wiinschenswert

Ausgezeichnete Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

Sehr gute EDV-Anwender-Kenntnisse (MS-Office), BMD Anwenderkenntnisse von Vorteil
Teamfahigkeit und Freude an interdisziplindrer Zusammenarbeit

Proaktives engagiertes Organisationstalent, Kommunikationsstarke und diplomatisches
Geschick und Loyalitat

Die Entlohnung laut SWO-KV in der Verwendungsgruppe 7 betragt fir 37 Wochenstunden je nach
Berufserfahrung und anrechenbaren Vordienstzeiten € 2.881,60 bis € 3.316,50 brutto.
Je nach Qualifikation und Erfahrung besteht die Bereitschaft zur Uberzahlung.

Wir freuen uns uUber Ihre aussagekraftige, schriftliche Bewerbung auf unserer Homepage
https://bewerbung.institut-hartheim.at/ oder unter bewerbung@institut-hartheim.at

Fur Fragen wenden Sie sich bitte an:
Mag.2 Doris Sippl, 07274/6536-485, Anton-Strauch-Allee 1, 4072 Alkoven
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