MODELLREGION
THERMENLINIEN:

Stellenausschreibung: Biiroassistenz / Sachbearbeiter:in

(15 Wochenstunden)

Die Modellregion Thermenlinie ist ein Regionalentwicklungsverein mit Sitzin
Kottingbrunn. Der Verein umfasst zehn Mitgliedsgemeinden in den Bezirken Baden
und Maodling. Ziel der Modellregion ist die Férderung nachhaltiger
Regionalentwicklung mit besonderem Fokus auf Klimaschutz und die Zusammenarbeit
mit Gemeinden. Zur Unterstltzung unseres Teams suchen wir eine engagierte
Biiroassistenz / Sachbearbeiter:in (m/w/d) im Ausmaf3 von 15 Wochenstunden.

lhre Aufgaben

e Unterstlitzung des Teams bei laufenden Projekten

o Verfassen von Protokollen bei Sitzungen und Versammlungen

e Vorbereitung der Einnahmen- und Ausgabenrechnung

o Allgemeine Bliroorganisation und administrative Tatigkeiten

e E-Mail- und Kalenderverwaltung

o Offentlichkeitsarbeit sowie Betreuung der Social-Media-Kanile

Was Sie mitbringen

o Gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift

e Gute Kenntnisse in der E-Mail- und Kalenderverwaltung

o Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Interesse an Regionalentwicklung, Klimaschutz und Gemeindearbeit von Vorteil

Was wir lhnen bieten

« Mitarbeit in einem spannenden und sinnstiftenden Bereich der
Regionalentwicklung und des Klimaschutzes

e Zusammenarbeit mit Gemeinden in der Region

« Kleines Team mit wertschatzender Arbeitsatmosphare

e Flexible Zeiteinteilung

o Moglichkeit zu Home Office

Gehalt und Bewerbung
Das monatliche Bruttogehalt betrigt laut Kollektivvertrag Information & Consulting
ca. € 1.000 brutto bei 15 Wochenstunden.

Eine Uberzahlung ist je nach Qualifikation und Berufserfahrung moglich.

Bitte sende deine Bewerbung bis spatestens 13. Februar per E-Mail an
@ office@modellregion-thermenlinie.at

Weitere Informationen zur Modellregion findest du unter:
www.modellregion-thermenlinie.at

Modellregion Thermenlinie, Schloss 2/4, 2542 Kottingbrunn


http://www.modellregion-thermenlinie.at/

