Sekretariatsmitarbeiter mwsa)

In der AKTirol in Innsbruck gelangt ab sofort die Stelle eines
Sekretariatsmitarbeiters (m/w/d) zur Nachbesetzung.

lhre Aufgaben

B administrative Tatigkeiten mit juristischer Ausrichtung
B Terminkoordination und Terminverwaltung

B Schriftverkehr, auch nach elektronischem Diktat

B personlicher und telefonischer Kontakt mit Mitgliedern
B Mitarbeit bei Projekten und Veranstaltungen

lhre Qualifikationen

Bewerbungsfrist
30. Mai 2022

B Identifikation mit den Zielen der AKTirol
als gesetzliche Interessenvertretung

B Abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung

B mehrjéhrige Erfahrung im Office Management

und in der Anwendung juristischer Kanzlei-Software

vornehmlich jurXpert von Vorteil

Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS-Office

Sehr gute Rechtschreibkenntnisse

Freude am Arbeiten mit Kunden

Belastbarkeit und soziales Engagement

Fuhrerschein der Klasse B

Fir diese Position gebuhrt Ihnen bei 38,5 Wochenstunden ein Gehalt

von monatlich € 2.213,60 brutto, 14 mal jahrlich. Fiir die Fahrt vom
Wohnort zum Arbeitsort werden die Kosten fiir das gtinstigste 6ffentliche
Verkehrsmittel gegen Vorlage von Belegen vergiitet.

Ihre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen senden Sie an die AKTirol,
Maximilianstr. 7, 6020 Innsbruck oder tber tirol.arbeiterkammer.at/karriere
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