Wir suchen ein neues Team-Mitglied als

Assistenz ™"/ fir die Geschaftsfithrung

befristete Karenzvertretung

OSTERREICHISCHES
ROTES KREUZ

In dieser Position bist du ein Allround- und Organisationstalent und liebst es unterschiedliche Aufgaben-
bereiche zu bewdltigen. Du setzt jedliche Herausforderungen mit Genauigkeit einer strukturierten Ar-
beitweise und einem geschulten Auge fiir Details perfekt um und bist erste Ansprechperson fiir betriebliche
Belange. Durch deinen Rundumblick sorgst du fiir die notwendige Entlastung der Landesgeschéftsfiihrung,
des Prdsidiums sowie des Sekretariats. Du fihlst dich angesprochen?

Dann bist du in der Rotkreuz-Familie Niederdsterreich genau richtig!

JOBS NIEDEROSTERREICH

ALS SEKRETAR:IN WIRST DU BEI UNS...

administrativ und organisatorisch die
Landesgeschaftsfiihrung und das Prasidium
unterstutzen

eng mit Abteilungsleiter:innen der
Landesverbandszentrale und mit den
Bezirksstellengeschaftsfiihrer:innen
zusammenarbeiten

fir die Terminplanung und Biiroadministration
verantwortlich sein

Dokumente vorbereiten und Protokolle fiihren
Korrespondenzen bearbeiten

die Ablage und Datenpflege betreuen

Daten fiir Entscheidungen aufbereiten

in der Event- und Meetingorganisation unterstiitzen
fir die Firmenkassa verantwortlich sein
Prasentationen fiir Fihrungskrafteklausuren und
Geschaftsfiihrertagungen vorbereiten und erstellen

DAS BRINGST DU MIT...

abgeschlossene kfm. Ausbildung und mind. 5 Jahre
Berufserfahrung wiinschenswert

ausgezeichnete Rechtschreib- und Grammatikkennt-
nisse, sehr gute MS-Office-Kenntnisse und eine hohe
IT-Affinitat

Engagement und Verantwortungsbewusstsein
Kommunikationsstarke, Flexibilitat und Teamgeist
selbstsicheres und freundlichen Auftreten

Diskretion

giiltiger Erste-Hilfe-Kurs (kann innerhalb von sechs
Monaten auBerhalb der Arbeitszeit nachgeholt wer-
den)

Impf- oder Immunitatsnachweise

Identifikation mit den Grundsétzen und dem Leitbild
des Roten Kreuzes (Www.roteskreuz.at/leitbild)

WIR SIND DA.

Avs Liebe 2um Menschen.

WARUM SOLLST DU ZU UNS KOMMEN? WEIL...

du Teil des spannenden Umfelds der weltweit groBten
Hilfsorganisation wirst

wir ein familienfreundliches Unternehmen mit Fokus
auf Work-Life-Balance sind

du von attraktiven Mitarbeiter:innenvergiinstigungen
profitierst (z.B. Handytarif, Tankkarte oder
Gesundheitsversicherung)

wir dich und deine Familie mit einer Kinderzulage
unterstitzen

wir deine Pause bezahlen

BRINGEN WIR ES AUF DEN PUNKT...

Wo brauchen wir dich: Landesverbandszentrale Tulln
Ab wann brauchen wir dich: ab sofort - befristet

Wie viel brauchen wir dich: 20 Wochenstunden
4-Tagewoche (2 Tage halbtags, 2 Tage ganztags)
KV-Bruttomonatsgehalt ab € 2.849,54 Vollzeit

Dein tatsdchliches Gehalt richtet sich nach
Qualifikation und Berufsjahren.

WIR FREUEN UNS DICH KENNEN ZU LERNEN!
Osterreichisches Rotes Kreuz, Landesverband NO
z.H. Abteilung Personalmanagement

Franz-Zant-Allee 3-5

3430 Tulln an der Donau

E-Mail: bewerbung@n.roteskreuz.at




