Wien, 18. Juli 2024 )
( Landwirtschaftskammer
Osterreich

Stellenausschreibung

Qualifizierte Assistenz (w/m/d) — Vollzeit

Die Landwirtschaftskammer Osterreich (LKO) st die Dachorganisation der
Landeslandwirtschaftskammern mit Sitz in Wien. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir
zum sofortigen Eintritt fir allgemeine Sekretariatsagenden sowie die Unterstitzung in
Projekten eine gualifizierte Assistenz in Vollzeit.

o AUFGABENSCHWERPUNKTE / IHRE TATIGKEITEN

¢ Erledigung allgemeiner administrativer Blroaufgaben (Blroorganisation,
Korrespondenz, Terminplanung /-koordinierung und /-verwaltung,
Sitzungsmanagement, Ablage, Telefonbetreuung etc.)

¢ Abwicklung administrativer Aufgaben im Tagesgeschaft

e Unterstlitzung / Mitarbeit in Projekten und wechselseitige Vertretung in der Assistenz

¢ Organisation und technischer Support von (Online-)Meetings und Besprechungen

o ANFORDERUNGSPROFIL / UNSERE ERWARTUNGEN

kaufméannische Ausbildung mit Matura / einschlagige praktische Erfahrung von Vorteil
sicheres Deutsch (in Wort und Schrift) und gutes Englisch

sehr guter Umgang mit MS-Office Programmen

rasche Auffassungsgabe und Genauigkeit, Zahlenverstandnis

Interesse an agrarischen Themenstellungen

Teamfahigkeit, Eigenengagement und Zuverlassigkeit

kommunikatives, freundliches Auftreten, Hoflichkeit und Diskretion

Identifikation / Bezug zur Land- und Forstwirtschaft

o UNSERE LEISTUNGEN / IHRE BENEFITS

¢ leistungsadaquaten Entlohnung von mind. brutto € 2.900 / Monat (Basis Vollzeit -
Uberzahlung qualifikationsabhangig moglich) mit bezahlter ¥ stiindiger Mittagspause
mit Anrechnung auf die Arbeitszeit

Abwechslungsreiche, teils eigenverantwortliche Tatigkeit

geregelte Arbeitszeiten mit Gleitzeitmdglichkeit

Offi-Job Ticket nach 3-monatiger Betriebszugehdorigkeit

sehr gute Verkehrsanbindung; Dienstort zentral gelegen

angenehmes Betriebsklima und freundliches Arbeitsumfeld

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

BEWERBUNGEN sind bis spatestens Freitag, den 30. August 2024 mit Lebenslauf,
Motivationsschreiben und Zeugnissen per E-Mail an persfinorg@Ik-oe.at zu richten.

KONTAKT: Mag. Erich Angerler — Leiter Stabstelle Personal, Finanzen, Organisation, IT

Hinweis zum Datenschutz / DSGVO:

Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung willigen Sie der Erfassung ihrer personenbezogenen Daten ein. Diese werden
lediglich fur die interne Bearbeitung im Zuge des Bewerbungsverfahrens verwendet und nach Vergabe der Position
zur Ganze geldscht. Sollten Sie an einer Evidenzhaltung (max. 3 Monate) interessiert sein, geben Sie lhr
Einversténdnis bitte schriftlich bereits in lhrer Bewerbung bekannt.
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