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STELLENAUSSCHREIBUNG 

Sekretariat / Assistenz  
ab 01.01.2022 (20-30h) 

Allgemeine Aufgaben 
• Assistenz der Geschäftsführung und 

Sportlichen Leitung  
• Erstellung von Berichten und Protokollen 
• Medienarbeit (Zeitungsberichte etc.) 
• Erstellung von Social Media Beiträgen und 

Aktualisierung der Homepage 
• Koordination von Dienstbesprechungen 
• Diverse Sekretariats-Tätigkeiten 
• Mitarbeit und Organisation bei der NAZ 

Aufnahmeprüfung, Tag der offenen Tür 
sowie sonstigen Veranstaltungen und 
Wettkämpfen 

 
 
 

Hauptaufgaben und Tätigkeiten 

• Ausbildung: Lehrabschluss, Matura 
• EDV-Kenntnisse: Umgang mit MS-Office 
• Sprachen: Gute Ausdrucksweise in Wort 

und Schrift (Deutsch) 
• Sonstiges: Sportverständnis, Teamfähigkeit, 

einwandfreies Vorleben, abgeleisteter 
Präsenzdienst 

 
 
 
 
 
 

Ausbildung und Qualifikation 

• Die zugeordneten Aufgaben werden 
sachlich und fachlich ordnungsgemäß und 
selbständig erledigt 

• Exzellenter Umgang mit Standard-
Softwareprogrammen 

• Bereitschaft zur Weiterentwicklung 
• Risiken werden rechtzeitig erkannt und an 

die entsprechende Stelle kommuniziert 
• Sorgfältiger und wirtschaftlicher Umgang 

mit den vom NAZ zur Verfügung gestellten 
Betriebsmitteln 

Leistungsstandards 

Ab € 2.000/Monat brutto (Vollzeit) - in Abhängigkeit 
von Berufserfahrung und der jeweiligen 
Qualifikation ist die Bereitschaft zur Überbezahlung 
gegeben. 
 
Anstellung für 3 Jahre befristet mit Ausblick auf 
Verlängerung des Dienstverhältnisses. 
 
Interesse?  
Dann bewirb dich bei einer der erfolgreichsten 
Nachwuchseinrichtungen im nordischen Sport. Wir freuen uns auf 
deine aussagekräftige Bewerbung inkl. Angabe deiner 
Gehaltsvorstellung und eines möglichen Eintrittstermins. Alle 
Bewerbungen werden vertraulich behandelt.  
Für weitere Fragen steht dir die Geschäftsstelle des NAZ Eisenerz 
gerne zur Verfügung. Weitere Infos unter: www.naz-eisenerz.at 
Bewerbung + Motivationsschreiben an: office@naz-eisenerz.at 

Gehaltsband 


