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Die Kraft der Gemeinsamkeit
Sy

Zistersdorf, 14.10.2022

Arbeiten in der Hauptregion Weinviertel

Sie mdchten gerne in lhrer Wohnregion arbeiten?

In einem kooperativen Team

und dabei Aktivitéiten fiir die Lebensqualitit im Weinviertel mitunterstiitzen?

Dann haben wir als NO.Regional ein attraktives Angebot fiir Sie:

Zur Unterstiitzung unseres Teams suchen wir eine/n SEKRETAR/IN
fiir 20 Wochenstunden am Standort Zistersdorf

Die NO.Regional.GmbH ist die zentrale Anlaufstelle fir Gemeinden und Kleinregionen zum Thema
Regionalentwicklung, sowie Dorf- & Stadterneuerung in Niederdsterreich. Der/die Sekretarin ist die rechte
Hand des Biiroleiters und unterstiitzt die Blirotatigkeiten der Regionalberaterinnen, Beraterlnnen im
Fachbereich EU und Mobilitdtsmanagerinnen sowie des betrieblichen Rechnungswesens.

lhre diesbeziiglichen Hauptaufgaben:

e Sicherstellung der Erreichbarkeit des Hauptregionsbiros und Betriebliche Bliroorganisation

Korrespondenz, Erstellung von Dokumenten, Ablage, Telefon

Bearbeitungen mit Datenbanken inkl. Versand von Einladungen

e Vorbereitung und organisatorische als auch praktische Unterstiitzung von Besprechungen,
Meetings, Reisen, Veranstaltungen

e Buchhaltung: Kontrolle eingehender Rechnungen, Kassabuchfiihrung

e Sammeln der vollstandigen Personaldokumentation fiir die Personalverrechnung

Fachliche Anforderungen:

e Birolehre, Handelsschule oder Fachschule fiir wirtschaftliche Berufe
e sehr gute PC und Microsoft Office Kenntnisse

e gute Buchhaltungskenntnisse und Arbeitsfahigkeit in Datenbanken
e Dienstleistungs- und Serviceorientierung

e ausgezeichnete Kommunikation in Wort und Schrift (Deutsch)

lhre persénlichen Voraussetzungen:

o Freundliches Auftreten

e Teamorientierung sowie Bereitschaft, sich auf unterschiedliche Personentypen einzustellen
e Organisationsfreude

e Belastbarkeit und Einsatzbereitschaft

e Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein, eigenverantwortliches Handeln

e Loyalitat / Identifikation mit dem Unternehmen

e Fiihrerschein B und eigener PKW
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Eckdaten zur Position:

e Dienstverhiltnis: Anstellung bei der NO.Regional.GmbH

o Anstellungsverhiltnis: 20h/Woche; unbefristet

e Maoglichkeit zur Aufstockung auf 40h/Woche voraussichtlich in 4 1/, Jahren

e Dienstort: Zistersdorf/Weinviertel

e Entlohnung: nach Kollektivvertrag fir Angestellte in Information und Consulting, VWGr. lll, ab
28.200 € / Jahr (Vollzeit)

o Arbeitsbeginn: ehestméglicher Dienstantritt

Wenn Sie sich von dieser Ausschreibung angesprochen fiihlen, wiirden wir uns tber Ihre Bewerbung sehr
freuen. Die Bewerbungsunterlagen bitte per Mail an sylvia.hysek@noeregional.at bis spatestens 4.11.22.
Ein etwaiges Vorstellungsgespréach ist in der Woche von 7. bis 11.11.22 vorgesehen.

Vielen Dank fiir lhr Interesse —
Das Team Weinviertel freut sich!
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