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ASSISTENTIN

Das Stift Klosterneuburg wurde 1114 gegriindet und 1133 den Augustiner-
Chorherren iibergeben, um ein religidses, soziales und kulturelles Zen-
trum zu bilden. Das Stift ist heute ein wichtiger kulturtouristischer
Faktor mit mehr als 100.000 Besucher:innen pro Jahr, eine religiése und
soziale Institution und ein bedeutender Wirtschaftsbetrieb mit einem

renommierten Immobilienbesitz in Wien und Niederosterreich.

Ein Ort. Tausend Geschichten.

HERAUSFORDERNDE UND
VERANTWORTUNGSVOLLE
AUFGABEN ERWARTEN SIE:

« Zentrale Drehscheibe fiir das gesamte
Forstteam sowie in der Kommunikation mit
externen und internen Anspruchsgruppen

« Allgemeine Biirotatigkeiten (Koordination von
Terminen, Fristenverwaltung, Entgegennahme
von,Telefonaten, Bearbeitung der einge-
henden Post,etc.)

« Beschaffungsmanagement und Material-
buchhaltung fiir samtliche Forstreviere

- Koordination von internen Abldufen und
bereichsiibergreifende Zusammenarbeit

« Kassafiihrung und Vorbereitung von Belegen
fiir die Buchhaltung

« Verwaltung und Ausgabe der Fischereilizenzen

« Personaladministration (Urlaubsverwaltung,
Stundenmeldungen, etc.)

« Allgemeine administrative Unterstiitzung des
Teams

MIT DIESEM PROFIL
UBERZEUGEN SIE UNS:

« Abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung mindestens auf
Maturaniveau oder hdherwertigere
Ausbildung

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

« Mehrjahrige einschlagige
Berufserfahrung

« Ausgezeichnete MS Office- Kenntnisse
und IT-Affinitat

« Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort
und Schrift

- Eigenverantwortliche, selbststandige
und strukturierte Arbeitsweise

- Teamplayer mit ausgepragter
zielorientierter, positiver Haltung

« Kommunikationsfahigkeit

SENDEN SIE IHRE
AUSSAGEKRAFTIGE
BEWERBUNG INKL. CV
BITTE AN:

Stift Klosterneuburg | Personal
zH Frau Nina Folhs-Kénigslehner
Stiftsplatz 1, 3400 Klosterneuburg
jobs@stift-klosterneuburg.at

WM verufundfamilie

Wir sind ein
familienfreundlicher

Arbeitgeber!

Vollzeit (40 Stunden)

ES ERWARTET SIE EIN
ATTRAKTIVES ANGEBOT:

« Ein besonderer Arbeitsplatz im Stift Kloster-
neuburg, einem zukunftssicheren und
verldsslichen Arbeitgeber

« Gute dffentliche Anbindung aber auch
Parkplatzméglichkeiten vorhanden

« Unbefristete Vollzeitbeschaftigung

+ Mitnahme Ihres Vierbeiners in das Biiro moglich

« Individuelle Weiterentwicklungsmaéglichkeiten

« Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-
Maglichkeit nach Vereinbarung

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

+ Monatliches Mindestgehalt von € 2.902,~ Brutto.
Fiir diese Position ist eine Uberzahlung - je nach
Qualifikation und Berufserfahrung - vorgesehen.

« Einstellungstermin: ab sofort

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt zur Begriindung des Arbeitsverhaltnisses (Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO). Nahere Informationen zur Datenverarbeitung
im Rahmen des Bewerbungsverfahren finden Sie auf unserer Homepage in unseren Datenschutzhinweisen unter ,Datenverarbeitungen im Rahmen von Bewerbungsverfahren®“.
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