SALZBURG
MUSEUM

Assistenz der kaufmannischen Leitung (m/w/d)
Salzburg Museum GmbH

Vollzeit

In dieser vielseitigen Rolle sind Sie die zentrale Stiitze der kaufmannischen Abteilung

und tragen maf3geblich zur effizienten Abwicklung der verantwortungsvollen

Aufgaben bei.

Ihre Aufgaben

o Administrative Aufgaben

O

O

o
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Professionelle Korrespondenz in deutscher Sprache
Verwaltung und Ablage von Dokumenten
Organisation des Bliromanagements

Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

o Personalverwaltung

Pflege von Personalakten und Stammdaten

Koordination von Eintritten und Austritten von Mitarbeitern
Ansprechpartner fiir allgemeine personalrelevante Anfragen
Unterstltzung bei der Organisation von WeiterbildungsmalRnahmen
Unterstutzung bei der Gehaltsabrechnung, in Zusammenarbeit mit der
externen Lohnbuchhaltung

o Unterstitzung der kaufmédnnischen Leitung
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lhr Profil

Effiziente administrative und organisatorische Unterstutzung im
Tagesgeschaft

Koordination von Terminen und Vorbereitung von Besprechungen
Erstellung von Prasentationen, Berichten und Entscheidungsvorlagen
Schnittstelle zu internen und externen Partnern

Projektmitarbeit bei diversen MaBnahmen

o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation



« Mehrjahrige Berufserfahrung in einer ahnlichen Assistenzfunktion, idealerweise
mit Beriihrungspunkten zur Personalverwaltung

« Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen ist zwingend erforderlich

o Ausgepragte Organisationsfahigkeit, Proaktivitat und eine selbststandige
Arbeitsweise

o Absolute Diskretion und hohes Mal? an Verantwortungsbewusstsein
o Kommunikationsstarke, freundliches Auftreten und Teamfahigkeit

o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse

Was wir lhnen bieten

« Eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen
Umfeld

» Die Moglichkeit, aktiv Prozesse mitzugestalten und Verantwortung zu
ubernehmen

« Ein kollegiales und unterstitzendes Team

o Attraktive Anstellungsbedingungen und Entwicklungsméglichkeiten

Das Monatsbruttogehalt betragt EUR 3.508, - (auf Vollzeitbasis). Bei entsprechender
Qualifikation und Berufserfahrung besteht die Bereitschaft zur Uberzahlung.

Wenn Sie eine engagierte Personlichkeit sind, die gerne strukturiert arbeitet und die
kaufmannische Leitung tatkraftig unterstiutzen mochte, freuen wir uns auf lhre
Bewerbung bis zum 22. September 2025.

Bitte senden Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und des friihestmoglichen Eintrittstermins an
personal@salzburgmuseum.at


mailto:personal@salzburgmuseum.at

