die salzburg.
einfach herzlic
als gewohnt!

Wir sind ein renommiertes Unternehmen der gemeinniitzigen Wohnungswirt-
schaft Salzburgs und suchen zum ehestmdéglichen Eintritt eine/n engagierte/n

Sekretar/in (m/w/d) fiir den Vorstand (volizeit, 38 Wochenstunden)

lhre Aufgaben: Wir erwarten von lhnen:
e Unterstuitzung der beiden Vorsténde im ¢ eine abgeschlossene kaufmannische
Tagesgeschaft Ausbildung, Berufserfahrung in vergleichbarer
(Buroorganisation, Korrespondenz, Position von Vorteil

Bearbeitung eingehender Post sowie E-Mails) « sicheren Umgang mit MS-Office Programmen

e Schnittstelle zwischen Management, und Internettools

Belegschaft und Kunden * Freude an selbststandiger Tatigkeit und
e Sitzungsvorbereitung an der Arbeit im Team
¢ Protokollfihrung e Flexibilitat, Kontaktfreudigkeit und

e Terminplanung und -koordination strukturierte Arbeitsweise

e Planung und Vorbereitung von Veranstaltungen * Diskretion und Verlasslichkeit

« Verwaltung der Genossenschaftsmitglieder e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e ein gepflegtes Erscheinungsbild und sehr gute
Umgangsformen

Unser Angebot an Sie: angenehme und abwechslungsreiche Arbeitsatmosphéare ¢ offene und
kollegial gelebte Unternehmensstruktur e 27 Urlaubstage (auf Vollzeit Basis) ® regelmaBige Ge-
haltsvorrickungen e betriebliche Gesundheitsvorsorge ® Parkplatz

Fur diese Stelle ist der Kollektivvertrag fiir die Angestellten der gemeinniitzigen Wohnungswirtschaft Oster-
reichs maBgeblich. Das kollektivvertragliche Mindestgehalt betragt bei einer wéchentlichen Arbeitszeit von
38 Stunden brutto € 3.301,50. Bereitschaft zur KV-Uberzahlung, je nach Qualifikation und Berufserfahrung,
ist vorhanden. Beschaftigungsort ist am Sitz der Unternehmung.

Wir freuen uns uber lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und aktuellem Foto an:

Gemeinnutzige Wohn- und Siedlungsgenossenschaft ,Salzburg” reg.
’- , ‘ Gen.m.b.H. -
5020 Salzburg, Ignaz-Harrer-StraBe 35, 7
z.H. Dir. Mag. (FH) Wilhelm Fenninger

die herzlich wilhelm.fenninger@die-salzburg.at
mehr als

salzbu rg J gewonnt

www.die-salzburg.at

die wohnfuhlgenossenschaft



