B8 6sb

.. Consulting

Ich bin eine Akrobatin, weil der
Spagat zwischen Projektvielfalt
und Teamharmonie gelingt.

OSB Consulting. Ein Unternehmen der OSB Gruppe. — Wir férdern Beschaftigungen durch Unternehmensberatung
und wirkungsvolle Arbeitsmarkt-programme. Mehr zum Unternehmen erfahrst du auf oesb.at

An unserem Standort in Klagenfurt suchen wir ein*e engagierte*n Kolleg*in im Standortmanagement. Hast du
Interesse und mochtest Teil der #arbeitsmarktkraft werden? Dann bewirb dich als

Standortmanager*in (KTN)

Klagenfurt, ab Oktober 2025

Teilzeit (20 Wochenstunden)

Deine Aufgaben

e Empfang von Projektteilnehmer*innen und externen
Kund*innen

e Standortorganisation
o Kommunikationsdrehscheibe am Standort

e Administrative Unterstlitzung von
Beratungsprojekten

e Verwaltung und Bestellung von Blromaterialien
e Ablage und Archivierung

e Verwaltung der Post und Kassa

Unsere Benefits fiir dich

Dein Profil

Abgeschlossene Ausbildung im kaufm. Bereich
(Lehre, HASCH, HAK etc.) UND/ODER mehrjahrige
Berufserfahrung im Bereich der
Assistenz/Verwaltung

Hervorragende Kenntnisse im Umgang mit MS
Office 365, insbesondere Outlook, MS Teams sowie
MS Excel (formale Qualifizierungsnachweise von
Vorteil)

Solide deutsche Rechtschreibkenntnisse sowie sehr
gute Organisationsfahigkeit

Hands-On-Mentalitat, zuverlassig, motiviert & flexibel

Teamfahigkeit und Serviceorientierung & -
verstandnis ("Interne Dienstleistung")

Hohe Eigeninitiative und eigenverantwortliches
Arbeiten

Kommunikative und durchsetzungsstarke
Personlichkeit

Gute Aullenkommunikation und Auftreten
(personlich, Telefon, E-Mail)

Vernetztes Denken und selbstandiges Arbeiten
sowie soziale Kompetenz und Stressresistenz


https://www.oesb.at/

e Job mit Sinn. Mit unseren Arbeitsmarktdienstleistungen tragen wir seit vielen Jahren aktiv zur Nachhaltigkeit und
sozialen Entwicklung bei.

e \Wertschatzendes Arbeitsklima. Abwechslungsreicher Job mit vielen Mitgestaltungsmdglichkeiten und inklusiver
Unternehmens- und Teamkultur.

e Multiprofessionelles Team. Spannende Arbeit in einem erfahrenen, hilfsbereiten und vielseitig kompetenten
Berater*innen-Team.

e OSB Gruppe Academy. Vielzahl an Aus- und Weiterbildungsméglichkeiten sowie kostenloses Coaching-Angebot
(EAP).

e Gesunde Work-Life-Balance. Unsere flexible Arbeitszeitgestaltung und unser Home-Office-Modell ermdglichen es
dir Beruf- und Privatleben bestmdglich zu vereinbaren.

Mehr iiber die OSB Gruppe als Arbeitgeberin erfahrst du auf karriere.oesb-gruppe.com

Werde Teil der #arbeitsmarktkraft und bewirb dich durch Upload deines Motivationsschreibens, Lebenslaufs sowie
Ausbildungs- und Dienstzeugnisses uber folgenden Button:

Jetzt bewerben

Fir die Position gilt ein Mindestgrundgehalt fir 40 Wochenstunden (Vollzeit) von 2.464,50 €. Je nach anrechenbaren
Vordienstzeiten ist die Einstufung in eine hdéhere Stufe vorgesehen.

Du hast noch Fragen?
Unser Recruiting-Team steht dir gerne telefonisch oder per SMS unter +43 664 60177 5550 zur Verfugung.


https://karriere.oesb-gruppe.com/
https://oesb-gruppe.onlyfy.jobs/application/apply/6pigxzyj2ztta8b2u3i9sa0e3jeva7f

