STIFT
KLOSTER
NEUBURG

DAS STIFT KLOSTERNEUBURG SUCHT EINE

BUROKRAFT

IN DER LIEGENSCHAFTSVERWALTUNG

Das Stift Klosterneuburg wurde 1114 gegriindet und 1133 den Augustiner- SENDEN SIE IHRE AUSSAGEKRAFTIGE
Chorherren iibergeben, um ein religiéses, soziales und kulturelles Zen- BEWERBUNG INKL. CV BITTE AN:
trum zu bilden. Das Stift ist heute ein wichtiger kulturtouristischer stift Klosterneuburg | Personal
Faktor mit mehr als 100.000 Besucher:innen pro Jahr, eine religiose und zH Frau Nina Folhs-Kénigslehner
soziale Institution und ein bedeutender Wirtschaftsbetrieb mit einem Stiftsplatz 1, 3400 Klosterneuburg
renommierten Immobilienbesitz in Wien und Niederosterreich. jobs@stift-klosterneuburg.at

Ein Ort. Tausend Geschichten.

HERAUSFORDERNDE UND MIT DIESEM PROFIL
VERANTWORTUNGSVOLLE UBERZEUGEN SIE UNS:

AUFGABEN ERWARTEN SIE:

- Allgemeine Datenpflege und Verwaltung - Kaufménnische Ausbildung
der Daten in den IT-Systemen (insbesondere (mindestens HAK-Matura)
IGEL, Immoware, DocuWare) « Einschldgige Berufserfahrung in der
« Klassische Biirotatigkeiten (Schreibarbeiten, Immobilienbranche
Scannen, Kopieren, Einholen bzw. Abfragen - Versierter Umgang mit den géngigsten
von Dokumenten, Telefonie, Archivierung von MS Office-Anwendungen (und vorzugsweise
Dokumenten, Terminvereinbarungen etc.) IGEL sowie Inmoware und Docuware)
« Korrespondenz mit Bestandnehmern, - Eigenverantwortliche, selbststandige und
Baurechtsnehmern, Interessenten, verldssliche Arbeitsweise
Behdrden und Vermessern « Teamplayer mit Hands-On-Mentalitat

« Erstellung von diversen Dokumenten
(Aktenvermerke, Antwortschreiben,
Vollmachten, Urgenzen etc.) und Einholung
von Unterschriften und Beglaubigungen

« Allgemeine Unterstiitzung des Teams
in allen Bereichen

ES ERWARTET SIE EIN
ATTRAKTIVES ANGEBOT:

« Ein besonderer Arbeitsplatz im Stift Kloster-
neuburg, einem zukunftssicheren und
verlasslichen Arbeitgeber

« Sehr gute 6ffentliche Anbindung aber auch
Parkplatzmdglichkeiten vorhanden

« Unbefristete Vollzeitbeschaftigung

« Individuelle Karriere- und
Entwicklungsmaoglichkeiten

« Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und Home-
Office-Maglichkeit nach Vereinbarung

- Sehr gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie
und Freizeit

« Zahlreiche Social Benefits (betriebliche
Pensions- und Gesundheitsvorsorge,
vergiinstigtes Mittagessen, gemeinsame
Events, EAP-Programm und vieles mehr)

« Monatliches Bruttoentgelt auf Basis
40 Stunden in Hohe von € 2.480,71;
Bereitschaft zur Uberzahlung - je nach
Qualifikation und Erfahrung - vorhanden

« Einstellungstermin: ab Jénner 2024

« Bewerbungsfrist: 11 Dezember 2023

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt zur Begriindung des Arbeitsverhaltnisses (Art. 6 Abs. 1 lit. b) DSGVO). Nahere Informationen zur Datenverarbeitung
im Rahmen des Bewerbungsverfahren finden Sie auf unserer Homepage in unseren Datenschutzhinweisen unter ,Datenverarbeitungen im Rahmen von Bewerbungsverfahren®“.
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