Landwirtschaftskammer
Oberdsterreich

Sekretariat
Ik

Abteilung Pflanzenbau und BIO AUSTRIA OO

Linz, 35 - 40 Wochenstunden, Karenzvertretung (mit Option auf Verlangerung)

lhre Aufgaben B|0
= Telefon- und Kundenservice, Terminverwaltung, Mail- und Postbearbeitung ——
= Allgemeiner Schriftverkehr, Ablage- und Dokumentenmanagement (ACM-Datenbank) “

= Bearbeiten der lk-online Homepage und der Newsletter Aussendungen

= Mithilfe bei der Organisation von Bildungs- und Informationsveranstaltungen
= Koordination von Veranstaltungen mit den BIO Seminarbauerinnen

= Bearbeiten von Gleitzeiteintragungen des Teams

lhr Profil

= Kaufmannische Ausbildung (Lehre, HAS, HAK)

= Besonderes Interesse fir das Thema Biolandbau

= Berufserfahrung im Sekretariatsbereich von Vorteil

= Hohe Kunden- und Serviceorientierung

=  Kommunikationsfreude und Organisationsgeschick

= Sicherer Umgang mit MS-Office (ECDL-Niveau: Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
= Sehr gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

Das bieten wir

= Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet zur aktiven Mitgestaltung

= Geregelte Arbeitszeiten und Gleitzeitmdglichkeit

= Ein angenehmes und sehr kollegiales Betriebsklima

= Ein attraktives Arbeitsumfeld (Griinlage) in Zentrumsnahe

= Sehr gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln, Parkmdglichkeit vorhanden
= Restaurant im Haus, Essenszuschuss

= Weiterbildungsangebote

= Gesundheitsvorsorge

= Teamveranstaltungen

Das Mindestgehalt betragt 2.238 Euro brutto/Monat auf Basis 40 Wochenstunden. Die individuelle Einstu-
fung richtet sich nach der Berufserfahrung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungen an: karriere@lk-ooe.at

Landwirtschaftskammer Oberoésterreich Wir zeigen Wege auf.
Auf der Gugl 3, 4021 Linz Fir die Land- und Forstwirtschaft der Zukunft.

Frau Sabrina HoRle, T: 050 6902-1360
www.ooe.lko.at/karriere

Ik ﬂ www.ooe.lko.at/datenschutz

Die Landwirtschaftskammer Oberosterreich bietet fiir mehr als 30.000 land- und forstwirtschaftliche Betriebe

zahlreiche Serviceangebote in den Bereichen Bildung, Beratung, Férderung und Interessenvertretung.




