ED Kreuzschwestern

Schulverein 00/S

Der Schulverein der Kreuzschwestern O0O/Szbg sucht fiir im Verwaltungsbereich — Direktion AHS
& Geschaftsfihrung Schulstandort CAMPUS ORT in Gmunden - Teilzeit 20 Stunden eine/n
Sekretariatsmitarbeiter/in ab sofort.

TEAM-ASSISTENZ CAMPUS ORT m/w/d
fir Direktion & Geschaftsfihrung

Unser Bildungs- und Betreuungsstandort besteht aus Kindergarten, Volksschule & Hort, AHS und
Schulkiiche. Alle Mitarbeiter am Standort unterstlitzen die uns anvertrauten Kinder nach dem
Motto ,WERDEN WIE ICH BIN*.

lhre Aufgaben:

e Organisatorische und administrative Unterstutzung der Direktion & der Geschaftsfuhrung

e Eigenstandige und selbstverantwortliche Abwicklung der Bliroadministration
(Terminkoordination und -verwaltung, Korrespondenz, Organisation, ...

¢ Kontakt/Korrespondenz mit Behérden (z.B. Bildungsdirektionen, Schulerhalter) & Eltern

o Selbststandige Dokumentation und Pflege administrativer Daten

e Mitarbeit bei der Organisation und Abwicklung interner und externer Veranstaltungen

lhre Qualifikationen und Kompetenzen:
o Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung (Lehre oder eine berufsbildende mittlere/hdhere
bzw. allgemeinbildende héhere Schule)
o Mehrjahrige Erfahrung im Assistenz- bzw. Sekretariatsbereich von Vorteil
e Sehr gute EDV Anwender/innenkenntnisse (MS Office)
o Verstandnis flr schulische Verwaltungsablaufe, Strukturen und Richtlinien
e Genaue und strukturierte Arbeitsweise sowie ausgepragtes Organisationstalent
¢ Hohe Serviceorientierung und Einsatzbereitschaft sowie Belastbarkeit in Stresssituationen
o Hoéfliche und professionelle Umgangsformen sowie ausgezeichnete Deutschkenntnisse
e Englischkenntnisse von Vorteil

Wir bieten:
e Familienfreundliche Rahmenbedingungen
e Eigenverantwortlicher und vielseitiger Aufgabenbereich
e Familidres Umfeld mit flachen Hierarchien und kurzen Kommunikationswegen

Entlohnung nach KV € 2.715,72 auf Basis Vollzeit
Bewerbungen senden Sie bitte an den Schulverein der Kreuzschwestern, Frau Mag. Eva Zacherl,
Pensionatstrafle 9, 4810 Gmunden, eva.zacherl@gmunden.kreuzschwestern.at.
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