B itworks

. Personalservice

Ich bin ein Kosmopolit,
weil ich jede Welt
verstehe.

itworks Personalservice — Wir fordern die Arbeit und Gesundheit von Menschen und Unternehmen. Mehr zum
Unternehmen erfahrst du auf itworks.co.at

Du bist eine aufgeschlossene, kommunikative Persénlichkeit und auf der Suche nach einem sinnstiftenden Job im
arbeitsmarktpolitischen Kontext? Zur Erweiterung unseres motivierten Teams suchen wir eine*n

Team- & Projektassistent*in (NO)

Mistelbach, Korneuburg, Ganserndorf oder Hollabrunn,
Teilzeit (25 Wochenstunden), ab September 2025

Deine Aufgaben Dein Profil
e Organisatorische und administrative Unterstlitzung e abgeschlossene Matura von Vorteil (idealerweise
unserer Projekt- und Teamleitungen HAK)
e Pflege unserer Projektdatenbanken e sehr gute deutsche Ausdrucksweise in Wort und
e Empfang von Projektteilnehmer*innen und erste Schrift
Ansprechperson am Telefon e Erfahrung als Team- bzw. Projektassistenz von
Vorteil

e Kommunikationsdrehscheibe zwischen

Projektleitung, Mitarbeiter*innen und
Auftraggeber*innen

e Ubernahme einiger Aufgaben im Bereich

Ausgezeichnete MS Office-Kenntnisse, sowie hohe
digitale Kompetenz

Offenheit und Motivation, sich in neue Dinge

Standortmanagement einzuarbeiten

e Hohe Umsetzungsverantwortung sowohl fir tagliche e Hands-on-Mentalitdt und Teamfahigkeit
Routineaufgaben als auch fur just-in-time Anfragen e Biiroallrounder*in mit Teamgeist, Einsatzbereitschaft
und Eigeninitiative

e Verlasslicher und selbststandiger Arbeitsstil

e Ein gepflegtes und freundliches Auftreten

Unsere Benefits fir dich:

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

e Angenehmes Arbeitsklima. Abwechslungsreicher Job mit vielen Mitgestaltungsmdéglichkeiten und inklusiver
Unternehmens- und Teamkultur.

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

e Gesunde Work-Life-Balance. Flexible Arbeitszeitgestaltung, Home-Office und moderne Arbeitsmittel zur besseren


https://itworks.co.at/

Vereinbarkeit von Beruf, Freizeit und Familie.

Mehr Uber 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

Fur die Position gilt ein Mindestgrundgehalt fur 38 Wochenstunden (Vollzeit) von 2.744,96€ (KV BABE, VB 3). Je nach
anrechenbaren Vordienstzeiten ist die Einstufung in eine hohere Stufe vorgesehen.

Du hast noch Fragen?

Unser Recruiting-Team steht dir gerne telefonisch oder per SMS unter +43 664 60177 5550 zur Verfugung.
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https://karriere.oesb-gruppe.com/
https://oesb-gruppe.onlyfy.jobs/application/apply/fyvwlfqwt12wkx8g91c1kxgpok2sd17

