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Stellenausschreibung Kost Salzburg

Verwaltungskraft / Mitarbeiter:in Projektadministration (m/w/d)

Die KOST Salzburg gGmbH ist Trager fiir das Projekt ,Koordinierungsstelle Salzburg“ des
Sozialministeriumservice Landesstelle Salzburg und

- erflllt im Auftrag der Landesstelle nicht hoheitliche Aufgaben der Initiative AusBildung bis 18
- unterstltzt in einer Drehscheibenfunktion die Umsetzung der NEBA-Projekte.
- fungiert als Service- und Informationsstelle fir die Initiative ,arbeitsfahig bis 25*

- unterstitzt die verstarkte Teilhabe von Menschen mit Behinderung am Erwerbsleben und die
Entwicklung chancengleicher Rahmenbedingungen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir als Karenzvertretung zum Eintritt ab 15. September 2026:

Ausmalfd Teilzeit fir 12 Wochenstunden

Dienstort Salzburg

Befristung 15.09.2026 - 08.07.2027

Rahmenarbeitszeit Montag bis Donnerstag; Vormittags zwischen 9:00 und 12:00 Uhr

Aufgabenbereich:
- Eigenverantwortliche Abwicklung aller Back-Office-Agenden wie Schriftverkehr und
Aussendungen, Bestellwesen, Dokumentation und Ablage, Aufbereitung von Unterlagen, etc.

- Erste Kontaktperson und kompetente Schnittstelle zu internen und externen
Ansprechpartner:innen (Empfang, Telefondienst, schriftliche Korrespondenz)

- Unterstitzung des gesamten Teams

Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen und Mithilfe bei der Organisation von
Veranstaltungen

Sie bringen mit:
- Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (Lehre, HAS/HAK, HLW 0.A.)

- Berufserfahrung im Office- und/oder Assistenzbereich

- Fundiertes kaufmannisches Know-how

- Sicherer Umgang mit MS-Office

- Organisationstalent

- Ausgepragte Selbststandigkeit, Gewissenhaftigkeit und Einsatzbereitschaft

- Verantwortungsbewusste und freundliche Personlichkeit mit hoher Teamorientierung

Monatliches Bruttogehalt mind. € 2.676,40 (je nach anrechenbaren Vordienstzeiten, Berechnungsbasis
fir 37 Stunden wéchentlich laut SWO KV 2025, Verwendungsgruppe 5), 14mal jahrlich
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Freuen Sie sich auf:
- einen abwechslungsreichen und eigenverantwortlichen Aufgabenbereich

- ein offenes, kollegiales Betriebsklima

Sie suchen einen Job mit Sinn? Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Wir begruBen die Vielfalt unserer Mitarbeitenden und freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen
mit Behinderung.

Richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung bitte an:
info@kost-salzburg.at
Kost Salzburg gemeinniitzige GmbH
Paracelsusstralle 3
5020 Salzburg
Telefon: 0662 / 87 80 40
www.kost-salzburg.at
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