STIFT
KLOSTER ASSISTENT:IN

NEUBURG IN DER PRALATUR

TEILZEIT (30 STUNDEN)

« Fiihrung der Buchhaltung des Konvents

« Kassafiihrung

« Organisatorische Unterstiitzung, wie die Vorbereitung von Terminen
und Empfangen sowie die Koordination administrativer Abldufe

« Aligemeine Datenpflege und Verwaltung der Daten in den IT-Systemen

+ Allgemeine Biirotatigkeiten (Koordination von Terminen,
Entgegennahme von Telefonaten, Bearbeitung der eingehenden Post)

« Zentrale Drehscheibe fiir das gesamte Team sowie in der Kommuni-
kation mit externen und internen Anspruchsgruppen

« Personaladministration

« Kaufmannische Ausbildung (mindestens HAK Matura)
« Mindestens drei Jahre einschldgige Berufserfahrung
« IT-Affinitat, sehr gute MS Office Kenntnisse und Interesse an
digitalen Innovationen
« Professionelle Kommunikation (miindlich/schriftlich) in Deutsch
- Eigenverantwortliche, selbststdndige und strukturierte Arbeitsweise
- Engagiertes, kommunikatives Organisationstalent mit positiver
Das Stift Klosterneuburg wurde 1114 T
Ausstrahlung und der Fahigkeit, Prioritaten zu setzen
gegriindet und 1133 den Augustiner-Chor- i .
- Teamplayer mit Hands-on-Mentalitét
herren iibergeben, um ein religidses, soziales
und kulturelles Zentrum zu bilden. Das Stift
ist heute ein wichtiger kulturtouristischer
Faktor mit mehr als 100.000 Besucher:innen
pro Jahr, eine religiose und soziale Institu-

« Ein besonderer Arbeitsplatz im Stift Klosterneuburg, einem zukunfts-

tion und ein bedeutender Wirtschaftsbetrieb sicheren und verlasslichen Arbeitgeber

mit einem renommierten Immobilien- - Gute dffentliche Anbindung aber auch Parkplatz-

besitz in Wien und Niederdsterreich. moglichkeiten vorhanden
« Unbefristete Teilzeitbeschaftigung
« Individuelle Weiterentwicklungsmaglichkeiten

« Monatliches Mindestgehalt It. Kollektivvertrag von € 2.242,- Brutto
KONTAKT

R . auf Basis von 30 Stunden. Fiir diese Position ist eine Uberzahlung -
Nina Félhs-Kdnigslehner

. je nach Qualifikation und Berufserfahrung — vorgesehen
Leitung Personalwesen

+43 2243 411-389 rberufundfamilie

Ein Ort. Tausend Geschichten. >>>

« Einstellungstermin: ab sofort


https://213330.ob.sagedpw.at/programme/onlinebewerbung_formular.php?template=1&objnr=304350
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