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Für diese Stelle ist der Kollektivvertrag für die Angestellten der gemeinnützigen Wohnungswirtschaft Öster-
reichs maßgeblich. Das kollektivvertragliche Mindestgehalt beträgt bei einer wöchentlichen Arbeitszeit von 
38 Stunden brutto € 3.301,50. Bereitschaft zur KV-Überzahlung, je nach Qualifikation und Berufserfahrung, 
ist vorhanden. Beschäftigungsort ist am Sitz der Unternehmung.

Wir freuen uns über Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und aktuellem Foto an:

Ihre Aufgaben:

	 •	Unterstützung der beiden Vorstände im  
		  Tagesgeschäft
		  (Büroorganisation, Korrespondenz, 			
		  Bearbeitung eingehender Post sowie E-Mails)

	 •	Schnittstelle zwischen Management, 		
		  Belegschaft und Kunden

	 •	Sitzungsvorbereitung

	 •	Protokollführung

	 •	Terminplanung und -koordination

	 •	Planung und Vorbereitung von Veranstaltungen

	 •	Verwaltung der Genossenschaftsmitglieder

Wir erwarten von Ihnen:	

	 •	eine abgeschlossene kaufmännische  
		  Ausbildung, Berufserfahrung in vergleichbarer 	
		  Position von Vorteil

	 •	sicheren Umgang mit MS-Office Programmen  
		  und Internettools

	 •	Freude an selbstständiger Tätigkeit und  
		  an der Arbeit im Team

	 •	Flexibilität, Kontaktfreudigkeit und  
		  strukturierte Arbeitsweise

	 •	Diskretion und Verlässlichkeit

	 •	sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

	 •	ein gepflegtes Erscheinungsbild und sehr gute 	
		  Umgangsformen

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

Sekretär/in (m/w/d) für den Vorstand (Vollzeit, 38 Wochenstunden)

die salzburg.
	 einfach herzlich mehr
	 als gewohnt!

Unser Angebot an Sie: angenehme und abwechslungsreiche Arbeitsatmosphäre • offene und 

kollegial gelebte Unternehmensstruktur • 27 Urlaubstage (auf Vollzeit Basis) • regelmäßige Ge-

haltsvorrückungen • betriebliche Gesundheitsvorsorge • Parkplatz
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