KLOSTER
NEUBURG

'DIE WIRTSCHAFTSDIREKTION DES STIFTES™ .

'KLOSTERNEUBURG SUCHT EINE:N

TASSISTENT:IN.

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:

« Allgemeine Biirotatigkeiten (Koordination
von Terminen, Entgegennahme von Tele-
fonaten, Bearbeitung der eingehenden Post,
Kassafiihrung, Ablage, Urlaubsverwaltung,
Stundenlisten etc.)

- Datenpflege und Verwaltung der Daten in
den IT-Systemen

+ Administrative und organisatorische
Unterstiitzung des Teams der Direktion
(Besprechungsvorbereitungen, Daten-
aufbereitung), Koordination von inter-
nen Abldufen und bereichsiibergreifende
Zusammenarbeit)

« Beschaffungsmanagement

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

SENDEN SIE IHRE
AUSSAGEKRAFTIGE
BEWERBUNG INKL. CV
BITTE AN:

-‘ rbelufu ndfamilie

‘Wir sind ein
familienfreundlicher
Arbeitgeber!

MIT DIESEM PROFIL
UBERZEUGEN SIE UNS:

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
(mindestens Maturaniveau oder héherwertige
Ausbildung)

« Mindestens 2 Jahre einschlagige Berufserfahrung

- Sehr gute MS Office-Kenntnisse mit IT Affinitat

« Professionelles Auftreten u. Kommunikation (miind-

lich/schriftlich) in Deutsch (Englisch von Vorteil)

« Vertrauliche Bearbeitung und Verwaltung von sen-
siblen Information und Dokumenten

- Engagiertes, kommunikatives Organisationstalent

mit positiver Ausstrahlung und der Fahigkeit, Priori-

taten zu setzen
- Teamplayer mit ausgepragter, zielorientierter und
positiver Haltung

Teilzeit (25 Stunden)

ES ERWARTET SIE EIN
ATTRAKTIVES ANGEBOT:

« Ein besonderer Arbeitsplatz im Stift
Klosterneuburg, einem zukunftssicheren
und verldsslichen Arbeitgeber

- gute 6ffentliche Anbindung aber auch
Parkplatzméglichkeiten vorhanden

« Unbefristete Teilzeitbeschaftigung,
5-Tage-Woche

« Individuelle Weiterentwicklungs-
mdglichkeiten

» Monatliches Mindestgehalt It. Kollektiv-
vertrag von € 1.814,— Brutto auf Basis von
25 Stunden. Fiir diese Position ist eine
Uberzahlung - je nach Qualifikation und
Berufserfahrung — vorgesehen.

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®“.


https://www.stift-klosterneuburg.at/datenschutz/
mailto:jobs%40stift-klosterneuburg.at?subject=

