Das Stift Klosterneuburg wurde 1114
gegriindet und 1133 den Augustiner-Chor-
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-
tion und ein bedeutender Wirtschaftsbetrieb
mit einem renommierten Immobilien-

besitz in Wien und Niederosterreich.

KONTAKT

Nina Félhs-Kdnigslehner

Leitung Personal/Recruiting

+43 2243 411-385 rberufundfamilie

Ein Ort. Tausend Geschichten.

ASSISTENT:IN FUR
DEN FORSTBETRIEB

VOLLZEIT (40 STUNDEN)

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

« allgemeine Biirotétigkeiten (Terminkoordination, Fristenverwaltung, Ent-
gegennahme von Telefonaten, Bearbeitung der eingehenden Post, Ablage etc.)

« Beschaffungsmanagement und Materialbuchhaltung fiir samtl. Forstreviere

« Koordination v. internen Ablaufen u. bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

« Kassafiihrung und Vorbereitung von Belegen fiir die Buchhaltung

« Erstellung von Ausgangsrechnungen/Bearbeitung der Eingangsrechnungen

« Verwaltung und Ausgabe der Fischereilizenzen

« Personaladministration (Urlaubsverwaltung, Stundenmeldungen, ...)

« Allgemeine administrative Unterstiitzung des Teams

« Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung mindestens auf
Maturaniveau oder hoherwertigere Ausbildung

« Mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung

« Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse und IT-Affinitét

« FlieRende Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch

« Teamplayer mit ausgepragter zielorientierter, positiver Haltung

- Eigenverantwortliche, selbststdndige und strukturierte Arbeitsweise

« Kommunikationsfahigkeit

« Grundkenntnisse bzw. Interesse an der Natur und seinen Produkten
(Holz, Wasser, Wild, Fisch und Tourismus)

« Ein besonderer Arbeitsplatz im Stift Klosterneuburg, einem zukunfts-
sicheren und verldsslichen Arbeitgeber

« Unbefristete Vollzeitbeschaftigung

« Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Maglichkeit nach Vereinbarung

« Individuelle Weiterentwicklungsmaglichkeiten

« Gute dffentliche Anbindung aber auch Parkplatzmdglichkeiten vorhanden

« Zahlreiche Social Benefits (betriebliche Pensions- und Gesundheitsvorsorge,
vergiinstigtes Mittagessen, gemeinsame Events und vieles mehr)

« Monatliches Mindestgehalt It. Kollektivvertrag von € 2.990,~ Brutto auf
Basis von 40 Stunden. Fiir diese Position ist eine Uberzahlung - je nach
Qualifikation und Berufserfahrung — vorgesehen

« Einstellungstermin: ab sofort
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