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Stellenausschreibung 
 
Assistenz der Geschäftsführung (20 Wochenstunden)  
 
Der  Verein LEADER-Region Niederösterreich Süd mit Sitz im Rathaus Neunkirchen sucht ab 
Jänner 2013 eine Assistenz der Geschäftsführung auf Teilzeitbasis – vorerst bis Dezember 2013, 
jedoch mit Option auf Verlängerung. 
 
Es erwarten Sie ein freundliches Betriebsklima und abwechslungsreiche Aufgaben. Im Zuge Ihrer 
Tätigkeit sammeln Sie Erfahrungen im Projekt- und Regionalmanagement sowie im Umgang mit 
diversen Institutionen und Organisationen. Weiters erhalten Sie Einblick in das Förderwesen auf 
nationaler und EU-Ebene. 

 
Das Aufgabenspektrum für die Assistenz der Geschäftsführung umfasst: 
 

 Unterstützung der Geschäftsführung im Projektmanagement 
 Projektabrechnung 
 Mitarbeit bei Veranstaltungsorganisation und –betreuung (auch Abendtermine) 
 Administration, Ordnerverwaltung 
 Zahlungsverkehr 
 Geschäftskorrespondenz  
 Koordinationsaufgaben 

 
Wir erwarten: 
 

 HAK oder HLA Abschluss bzw. passende Berufserfahrung 
 Umfassende EDV-Kenntnisse (MS Office) 
 Gute Ausdrucksweise, sowohl mündlich als auch schriftlich 
 Erfahrung mit Geschäftskorrespondenz 
 Genauigkeit und Gewissenhaftigkeit 
 Selbstständigkeit und Engagement 
 Teamfähigkeit  
 Zeitliche Flexibilität (kein 8 – 12 Uhr Job!) 
 Führerschein B, eigener PKW 
 Bevorzugt: Wohnsitz in der Region 

 
Erwünschter Dienstbeginn: ab Jänner 2013 
 

Für diese Tätigkeit bieten wir Ihnen ein Bruttomonatsgehalt von € 1.000,-- mit Bereitschaft zur 
Überzahlung je nach Eignung und Berufserfahrung.  
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis spätestens                        
Freitag, 30. November 2012 um 12 Uhr per Post sowie per Mail an: 
 
LEADER-Management Niederösterreich Süd 
z. Hd. LEADER-Manager DI Martin Rohl 
Hauptplatz 1/1/4 
2620  Neunkirchen 
office@leader-noe-sued.at 
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