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STELLLENAUSSCHREIBUNG

far eine Teilzeitkraft
im Beschéaftigungsausmal von 15 Wochenstunden
ab 3.2.2020

Ihr Aufgabengebiet:
» administrative und organisatorische Arbeiten
+ allgemeine Sekretariatstatigkeiten
* Zusammenarbeit mit der Assistentin der Geschéftsfiihrung und der Projektbetreuerin

Unsere Anforderungen:
» kaufméannische Ausbildung
* gute EDV-Kenntnisse (u.a. Betreuung der Homepage)
» Sorgféaltigkeit, Genauigkeit, eigenstandiges Arbeiten
+ Teamgeist und hohe soziale Kompetenz
* Organisationsgeschick und Kommunikationsstarke
» Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:
* gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team von ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen einer
NON-Profitorganisation mit dsterreichweiten und internationalen Kontakten
* Arbeitsplatz in einem zentral gelegenen Biro (unmittelbare Nahe zur U2)
* Entlohnung: Bruttomonatsgehalt bei 15 Wochen-Std € 750

Schriftliche Bewerbungen erbitten wir per E-Mail bis 12. Dezember 2019 an die Vorsitzende des
Okumenischen Weltgebetstags der Frauen i.O. Brigitte Zinnburg:
brigitte.zinnburg @weltgebetstag.at
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