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Die Gesundheit Österreich GmbH (GÖG, Stubenring 6, 1010 Wien) ist das nationale Forschungs- 
und Planungsinstitut im Gesundheitsbereich. und die Kompetenz- und Förderstelle für Gesund
heitsförderung der Republik Österreich. Die Abteilung ÖBIG-Transplant befasst sich mit Arbeiten 
im Bereich der Organ- und Stammzellspende unter anderem mit Analysen des nationalen Trans
plantationsgeschehen sowie der Entwicklung und Umsetzung von Fördermaßnahmen. Zur Ver
stärkung unseres Teams suchen wir ab sofort in Vollzeit eine:n engagierte:n 

 

Abteilungs- und Projektassistent:in [m/w/d] 
 

Ihre Aufgaben: 

» Abteilungsorganisation wie z. B. Ablage und Postverwaltung, Adressverwaltung sowie 
Unterstützung bei firmeninternen Verwaltungs- bzw. Dokumentationstools 

» Eigenständige Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben, wie z. B. telefonische und 
schriftliche Kommunikation, Bearbeitung von Terminanfragen 

» Erstellung von Protokollen und von Ergebnisdokumentationen bei Besprechungen 
» Finalisieren und Layoutieren von Berichten/Publikationen inkl. Erstellung von  

(barrierefreien) PDF-Dokumenten  
» Dienstreiseorganisation inkl. Buchung 
» Abrechnung von Reisekosten 
» Verwaltung von Anfragen 
» Bestellwesen, Unterstützung bei Abrechnungen, etc. 
» Organisation, Vorbereitung und Betreuung von Besprechungen, Veranstaltungen und 

Online-Meetings 

Ihr Profil: 

» Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich, z. B. kaufmännische Lehre, 
HAS/HAK, HBLA, HLW oder eine vergleichbare Ausbildung 

» Einschlägige Berufserfahrung im Sekretariats- bzw. Assistenzbereich, bevorzugt im Be
reich Gesundheitswesen  

» Hervorragende Deutschkenntnisse, insb. Rechtschreibung und sprachlicher Ausdruck 
» Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
» Ausgezeichnete Kenntnisse in der Anwendung von MS Office (Word, Excel, Powerpoint,  

Outlook, Programme für Online-Sitzungen wie Zoom, WebEx und MS Teams) und Inte
resse am Erlernen neuer IT-Anwendungen 

» Ausgeprägtes Zahlenverständnis und sicherer Umgang mit Abrechnungen 
» Selbständige Arbeitsweise, hohe Eigeninitiative und Engagement 
» Belastungsfähigkeit, Detailgenauigkeit auch bei zeitkritischen Arbeiten 
» Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein; strukturierte, sorgfältige und präzise  

Arbeitsweise 
» Kommunikationssicheres, serviceorientiertes und freundliches Auftreten; sowohl im 

Team als auch nach außen 
» Uneingeschränkter Zugang zum österreichischen Arbeitsmarkt 
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Unser Angebot: 

Wir bieten attraktive Rahmenbedingungen mit flexiblen Arbeitszeiten (vorzugsweise im Rahmen 
einer 40-Stunden-Beschäftigung), ein interessantes Tätigkeitsfeld und die Mitarbeit in einem en
gagierten Team. Die Einstufung erfolgt nach dem Kollektivvertrag der GÖG, wobei das Bruttomo
natsgehalt für diese Stelle 3.100- Euro beträgt. Eine Überzahlung ist abhängig von Ihrer Qualifi
kation und Ihren Vordienstzeiten möglich.  

Bei Interesse senden Sie Ihre vollständige Bewerbung (Lebenslauf und Motivationsschreiben) bis 
zum 14. Februar 2024 per E-Mail an personalverwaltung@goeg.at und führen Sie im Betreff 
„ÖBIG-Transplant - Bewerbung Abteilungs- und Projektassistent:in“ an. 

Nähere Informationen zum Unternehmen bzw. zu ÖBIG-Transplant finden Sie unter www.goeg.at 
Sowie unter https://transplant.goeg.at.  

mailto:personalverwaltung@goeg.at
http://www.goeg.at/
https://transplant.goeg.at/

