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Stellenausschreibung 
 

AssistentIn der Geschäftsführung (20 h) 
 
Die Eisenstraße Niederösterreich, ein seit 27 Jahren bestehender Verein im 
Bereich der Regionalentwicklung im südwestlichen Mostviertel (NÖ), sucht ab 
01.12.2017 eine Assistenzkraft der Geschäftsführung mit Schwerpunkt 
Buchhaltung (20 Std.).  
 
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 
vor allem im kommunalen und touristischen Bereich. Weiters erhalten Sie Einblick in 
das Förderwesen auf nationaler und EU-Ebene. 
 
Dienstort: 
Töpperschloss Neubruck (Scheibbs, St. Anton/Jeßnitz) 
 
Das monatliche Bruttogehalt beträgt 1.160,00 Euro. 
 
Ihre Tätigkeiten: 

• Telefon und Empfang 
• Korrespondenz und Terminkoordination 
• Buchhaltung und Kostenrechnung, Fakturierung und Mahnwesen 
• Leitung Büroorganisation (Einkauf Büromaterial, Ablage und Archivierung) 
• Unterstützung in den Bereichen Öffentlichkeitsarbeit und 

Projektmanagement 
• Personalverwaltung 
• Protokollführung 

Voraussetzungen: 
Sie verfügen über 

• eine kaufmännische Ausbildung und im Idealfall Berufserfahrung 
• Kenntnisse der Buchhaltung sowie 
• gute EDV-Kenntnisse (MS Office, ideal auch Web/Social Media und Grafik) 

und zeichnen sich aus durch 
• selbstständiges Arbeiten 
• Genauigkeit und Gewissenhaftigkeit 
• Flexibilität (Mehrstunden, Aufgabenfelder) 
• rasche Auffassungsgabe 
• Eigenverantwortlichkeit sowie 
• Teamfähigkeit und Kommunikationsfreude. 

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte postalisch oder per E-Mail  
bis 31. Oktober 2017 an: 
 
Eisenstraße Niederösterreich, z.H. Mag. Gudrun Hofbauer, Neubruck 2/1, 3283 
Scheibbs, management@eisenstrasse.info 
 
 


