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BRINGT BESONDERES ZUSAMMEN.

Die Hochschule Burgenland, mit ihren zwei Studienzentren in Eisenstadt und Pinkafeld im sonnigsten
Bundesland Osterreichs gelegen, ist der ideale Standort fiir Wachstum. Vorallem wachsen hier mehr als 2.600
ordentlich Studierende jahrlich Gber sich hinaus. Die Hochschule Burgenland bietet einzigartige und praxisnahe
Studiengange in den vier Departments Energie & Umwelt, Gesundheit & Soziales, Informationstechnologie
sowie Wirtschaft an.

Seien auch Sie Teil des Besonderen und bewerben Sie sich als

Assistent*in der Geschaftsfuhrung

Vollzeit im AusmaR von 40 Wochenstunden | ab sofort | Standort Pinkafeld

Das sind Ihre Aufgaben:

= Unterstltzung der Geschaftsfihrung in administrativen und organisatorischen Belangen

Organisation und Koordination von Terminen und Meetings, Kalenderverwaltung
= Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen sowie Protokollflihrung

= Erstellung von Prasentationen, Berichten und Auswertungen

= Kommunikation und Korrespondenz mit internen und externen Ansprechpartnern
= Selbstandige Begleitung von ausgewahlten Projekten

= Schnittstelle zu internen Abteilungen sowie zu externen Stakeholdern

Dadurch zeichnen Sie sich aus:

= Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (mindestens auf Maturaniveau)
= |dealerweise Berufserfahrung im Assistenzbereich oder einer vergleichbaren Position
= Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten und eine strukturierte, selbstandige Arbeitsweise

= Sehr gute EDV-Kenntnisse, insbesondere im Umgang mit MS Office



Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch und Englisch

Genauigkeit, Zuverlassigkeit und hohe Einsatzbereitschaft

Unser Angebot:

Eine abwechslungsreiche, spannende und zugleich anspruchsvolle Tatigkeit, in der Sie lhren
Fingerabdruck hinterlassen und sich gemeinsam mit uns weiterentwickeln kénnen.

Ein familienfreundliches Unternehmen, welches die Vereinbarkeit von Beruf und Familie unterstutzt.
MaRnahmen zur Férderung der betrieblichen Gesundheit

Attraktive interne Aus- und Weiterbildungsméglichkeiten

Flexible Ausgestaltung der Arbeitszeit und Moglichkeit zur Telearbeit

Das Mindestgehalt fiir diese Position betragt € 3.443,48 brutto auf Vollzeitbasis. In Abhangigkeit von
Berufserfahrung und Ausbildungsgrad besteht eine Bereitschaft zur Uberzahlung.

Interesse?

Dann bewerben Sie sich online bis spatestens 08. April 2025 und werden Sie Teil unseres Teams!

Kontakt S e
Abteilung Personal, Organisation, Recht '
Tel.: 05 7705 3734

o Wir sind eine
E-Mail: jobs@hochschule-burgenland.at tamilianfreithdliche

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Flexible Arbeitszeiten, Gleitzei Gutes Arbeitsklima Fort- und Weiterbildung

Telearbeit Betriebliche Familienfreundliche
Gesundheitsangebote Hochschule

Hochschule!



https://hochschule-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/1nllq538euexf6t44tmgz5xi52ot8ks
mailto:jobs@fh-burgenland.at
https://hochschule-burgenland.at/
https://www.linkedin.com/school/hochschule-burgenland/
https://www.facebook.com/hochschuleburgenland/
https://www.youtube.com/@HochschuleBurgenland
https://instagram.com/hochschuleburgenland/
https://www.tiktok.com/@hochschuleburgenland

d @B f @ © ¢

ﬁ @ 6 o hochschule-burgenland.at


https://hochschule-burgenland.at/
https://www.linkedin.com/school/hochschule-burgenland/
https://www.facebook.com/hochschuleburgenland/
https://www.youtube.com/@HochschuleBurgenland
https://instagram.com/hochschuleburgenland/
https://www.tiktok.com/@hochschuleburgenland

