Wir begeistern fur Oberosterreich

Die 00. Tourismusbeitragsstelle - als zentrale Stelle zur Abwicklung des gesetzlichen Tourismusbeitragsverfahrens - betreut jahrlich
rund 29.000 Beitragszahler in tGiber 200 oberdsterreichischen Tourismusgemeinden.

Zur Unterstitzung des Teams der O6. Tourismusbeitragsstelle suchen wir eine:n

Mitarbeiter:in Sekretariat, Back Office (m/w/d)

Vollzeit oder Teilzeit: ab 30h, Dienstort: Linz-Urfahr

Dafiir brauchen wir |hre Unterstiitzung Das bringen Sie mit
- Assistenz des Leiters, Sekretariat - kaufmannische Ausbildung und/oder entsprechende
Berufserfahrung

- Datenerfassung und —wartung
- ausgepragte Kunden- und Dienstleistungsorientierung

- Buromaterialbeschaffung und Lagerverwaltung L R
- Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Postabholung, -aufgabe und —abrechnung ~ organisatorische Fahigkeiten

- Posteingangsevidenz und —verteilung —  Belastbarkeit und Flexibilitst

- Erstellung von Bescheidausfertigungen und - aktives Kommunikationsverhalten sowie

Individualschriftverkehr Konfl|ktbewa|t|gung$p0tentla|

- verantwortungsbewusste und genaue Arbeitsweise sowie

- Erstellung von Mitgliederlisten . N
analytisches Denkvermdgen

- Erstellung und Verbuchung von Mahnvorschlagen ~  gute Anwenderkenntnisse in MS-Office

- Verwaltung der Drucker - Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung

Darauf kdnnen Sie sich freuen

- Gleitzeit/flexible Zeiteinteilung

- Tolle 6ffentliche Verkehrsanbindung und Parkmoglichkeiten in der hausinternen Tiefgarage

- Hervorragendes Betriebsklima in einem dynamischen Team

- Umfangreiche Einschulungsphase

- Spezifische Weiterbildungsmoglichkeiten zur Unterstitzung der personlichen & fachlichen Entwicklung

- Quereinsteiger:innen sind herzlich willkommen!

Rahmenbedingungen

Aus gesetzlichen Griinden weisen wir darauf hin, dass fur diese Position ein Mindest-Gehalt von EUR 2.151,-- brutto/Monat (Vollzeit)
bezahlt wird (Uberzahlung abhingig von Berufserfahrung und Qualifikation méglich).

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung via www.karriere.at oder an karriere@oberoesterreich.at.
Fur inhaltliche Fragen zur Position wenden Sie sich bitte an Walter Baumgartner oder Alois Bachmair, Tel: 0732/7277-400. Nihere
Informationen zum Tourismusbeitrag finden Sie unter www.tb-stelle.at

Datenschutzrechtliche Infos finden Sie in der Datenschutzerklarung unter https://www.oberoesterreich.at/datenschutz.html.
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