
BÜROMITARBEITER (W/M/D),
TEILZEIT
F Ü R  D E N  N A T I O N A L P A R K B E T R I E B  D O N A U ‐ A U E N ,
S C H L O S S  E C K A R T S A U  ( N Ö )

J E T Z T  B E W E R B E N !

A U F G A B E N B E R E I C H E

Betriebl iches Rechnungswesen (Eingangs‐  und Ausgangsrechnungen,  Durchführung der
Holzmaterialverrechnung)
Sicherstel lung der  organisatorischen Abläufe im Betr iebsbüro (Post ,  e‐Postbuch,  Ablage,  …)
Mitwirkung im Empfangsbereich (Journaldienst)  und bei  div .  Schlossveranstaltungen
Mitwirkung/Projektleitung Ressourcen und Control l ing im Schlossbetrieb:  Aufbau einer
Personaleinsatzplanung sowie eines internen Control l inginstruments

Q U A L I F I K A T I O N E N

Abgeschlossene kaufmännische Ausbi ldung (z .B.  HAK/HBLA/HAS oder  kfm.  Lehre)
Einschlägige Berufserfahrung,  Erfahrung im Bereich Tourismus von Vortei l
Gute IT‐Kenntnisse ( insb.  MS Office,  SAP von Vortei l )
Hohe Flexibi l ität  und gute Selbstorganisation
Hohe soziale Kompetenz und Teamfähigkeit
Verlässlichkeit und Vertraulichkeit
Bereitschaft  zum fal lweisen Einsatz an Wochenenden z.B.  Mitwirkung Schlossfest

U N S E R  A N G E B O T

Monatsbruttogehalt  von € 3.070,00 (Vollzeit)  zuzüglich einer ergebnis‐/erfolgsabhängigen
Gewinnbetei l igung und weiterer  Benefits .  Mit  einschlägiger  Berufserfahrung bzw. besonderen
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https://karriere.bundesforste.at/Login/210664


Qualif ikationen besteht die Bereitschaft  zu einer  höheren Einstufung.
Teilzeit  mit 20 Wochenstunden
Flexible  Arbeitszeiten ( in  Abstimmung innerhalb des Büroteams)
Selbstständiges und eigenverantwortl iches Arbeiten in einem erfahrenen Team.
Ein interessantes und vielfältiges Aufgabengebiet
Umfangreiches Weiterbi ldungsangebot für  die fachliche und persönliche Entwicklung

Wir  freuen uns auf  Ihre Bewerbung!  
Bitte  bewerben Sie  s ich über  unser  Bewerbungsportal  karriere.bundesforste.at.  
Bei  Fragen zur  Posit ion kontaktieren Sie  bitte  Johannes Wimmer,  Tel . :  +43 664 922 84 04 

Al lfäl l ige Bewerbungsgespräche werden zeitnah mit  den Bewerber*innen vereinbart  und f inden im
Schloss Eckartsau statt.  
Die  Übernahme der  Posit ion erfolgt  ehestmögl ich.  

Video‐Einbl icke in unsere Berufsbi lder  f inden Sie  unter  www.bundesforste.at/karrierevideos bzw.  unter
www.schlosseckartsau.at  

J E T Z T  O N L I N E  B E W E R B E N
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