LFS Kirchberg am Walde
DU KANNST . : L
Al Schuladministration (W/m/p)

Teil des coolsten

Teams sein- Teilzeit (20 Stunden) ab Jéinner 2027 KlBC,EhTCELEBG
Karenzvertretung
8232 Grafendorf bei Hartberg
Aufgaben
. Allgemeine Verwaltungstiitigkeiten fiir den Schul-, Landwirtschafts- und Internatshetrieb
o Abwicklung des Parteienverkehrs
o Abrechnung von Reisespesen fiir das Personal
o Diverse Abrechnungen fiir das Personal im Lehrbetrieb
o Mithilfe in der Organisation und Durchfilhrung von Veranstaltungen
o Zusammenstellung von Geschenkskorben im schuleigenen Hofladen
o Vorbereitungsarbeiten fiir die Produktetikettierung und den Verkauf im Hofladen
Anforderungen

o Du verfiigst iiber eine abgeschlossene Aushildung als Biirofachkraft
o Du verfiigst iiher gute EDV-Anwenderkenntnisse (Microsoft Office)
o s fiillt dir leicht, in einem Team, sowie auch eigenverantwortlich zu arbeiten

o  Freundliches Auftreten gegeniiber Schiiler:innen, Eltern, sowie Lehrer:innen und Mitarbeiter:innen

Wir bieten
e ARBEITSZEIT: Individuell vereinbar
e  PERSPEKTIVEN: Weil wir deine Wiinsche ernst nehmen
e VERANTWORTUNG: Weil man nur dann gerne arbeitet, wenn man das groBe Ganze im Blick hat

o TEAMWORK: Weil es nicht nur cool klingt, sondern auch stimmt

Bist du interessieri?

Fiir diese Position bieten wir dir ein attraktives Entgelt, dass deiner Qualifikation und Erfahrung entspricht.
Aus gesetzlichen Griinden weisen wir darauf hin,

dass ein Mindestgehalt von € 2.556,50 brutto pro Monat (auf Vollzeithasis) gilt.

ALLES WEITERE ERZAHLEN WIR DIR IN EINEM PERSONLICHEN GESRPACH ............cccvueennnennnnnnn.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung
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