Wir kreieren aus Herausforderungen Chancen.

Birofachkraft mit Aufgaben in der Leitungsassistenz
Linz | 37 h/Woche | As of now

Werden Sie Teil unseres Teams am Standort Linz! Als Birofachkraft ibernehmen Sie eine zentrale Rolle in der organisatorischen
und administrativen Unterstiitzung der Bereichsleitung. Mit lnrem Engagement tragen Sie wesentlich zu einem reibungslosen
Arbeitsablauf bei und bringen Ihre Fahigkeiten in einem abwechslungreichen und verantwortlungsvollen Tatigkeitsfeld ein.

lh

re Aufgaben

Ihre Hauptaufgabe ist die organisatorische und
administrative Unterstlitzung der Bereichsleitung.

Sie sind im Schnittstellenmanagement von befassten
Mitarbeiter:innen, anderen Abteilungen sowie unseren
Auftraggebern tatig.

Sie sind fiur die Terminverwaltung verantwortlich.

Sie erstellen Statistiken, Auswertungen und
Présentationen.

Sie bereiten operative Inhalte in SharePoint auf.

Sie sind fur die inhaltliche Vor- und Nachbereitung von
Meetings sowie Protokollfiihrung verantwortlich.

Nach erfolgreicher Einarbeitungsphase tibernehmen Sie
eigenverantwortlich Aufgabenbereiche.

Unser Angebot
StundenausmaR: 37 Wochenstunden

Dienstbeginn: As of now

Dienstort: Linz

Benefits

Ihr Profil

Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene kaufménnische
Ausbildung (Maturaniveau).

Sie verfiigen Uber Berufserfahrung in einer vergleichbaren
Position.

Ihre Arbeitsweise besticht durch Gewissenhaftigkeit und
Eigenverantwortlichkeit.

Sie arbeiten organisiert, vorausschauend und strukturiert
und sind in der Lage, Aufgaben effizient zu priorisieren und
eigenverantwortlich zu Ubernehmen.

Sie haben ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse, eine
Affinititat zu digitalen Toools und sind versiert in
graphischen Aufbereitungen.

Sie beherrschen die deutsche Sprache perfekt in Wort und
Schrift.

Kontakt
Ms Doris Wallner

Telefon: 0664/4453537

BBRZ Med GmbH
Muldenstraf3e 5, 4020 Linz
https://www.bbrz.at/

Gehalt

Das Gehalt orientiert sich am Kollektivvertrag der
Sozialwirtschaft SWO VG 6 (€ 2867.2 bis € 3294.1


tel:0664/4453537
https://www.bbrz.at/
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brutto Vollzeit). Das tatsachliche Gehalt ist von Ihrer
Berufserfahrung abhangig.

BBRZ steht fur Berufliches Bildungs- und Rehabilitationszentrum. Als gemeinnutziges Unternehmen kreieren wir seit 1975
neue berufliche Chancen fir Menschen, die ihren urspriinglichen Beruf nicht mehr austiben kdnnen und schaffen so einen hohen
individuellen Nutzen. Unser Fokus liegt auf einer nachhaltigen Integration in den Ersten Arbeitsmarkt. BBRZ Med GmbH ist Teil der

Expertis Gruppe.

Diversitat, Inklusion & Zugehdorigkeit
Die BBRZ Reha GmbH schatzt die Unterschiedlichkeit von Menschen und ihre Lebensrealitaten! Alle sind willkommen.

Jetzt bewerben

#Menschlichkeit #Chancengleichheit #Gerechtigkeit

BBRZ — BERUFLICHES BILDUNGS- UND REHABILITATIONSZENTRUM www.bbrz.at/jobs

MuldenstraRe 5, 4020 Linz

Ein Unternehmen der Expertis Gruppe



https://bbrz-reha-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/d2dj2z49q11l34s00fl2p50j8c5lnfz

