
 

Backoffice &
Öffentlichkeitsarbeit 
Teilzeit oder Vollzeit (20 - 40 Wochenstunden)

Die Regionalentwicklung Oststeiermark GmbH gestaltet aktiv die Zukunft der Region in den Handlungsfeldern
LEBEN, WIRTSCHAFTEN und GENIESSEN. Gemeinsam mit allen Gemeinden der Bezirke Hartberg-Fürstenfeld und
Weiz arbeiten wir an einer nachhaltigen, innovativen und lebenswerten Entwicklung der Oststeiermark.
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und strukturierte Persönlichkeit im Bereich Backoffice und
Öffentlichkeitsarbeit.

Ihre Aufgaben

Backoffice & Organisation
Administrative Unterstützung der Geschäftsführung und
Projektleitungen
Termin- und Sitzungsorganisation inklusive Protokollführung
Unterstützung bei Förderabwicklung und Projektadministration
Rechnungsprüfung, Aufbereitung von Unterlagen und
Dokumentenmanagement
Pflege von Datenbanken und internen Ablagestrukturen
Allgemeine Büroorganisation und Ansprechpartner:in für interne
Abläufe

Öffentlichkeitsarbeit & Kommunikation
Erstellung und Versand von Presseaussendungen
Betreuung von Website, Newsletter und Social-Media-Kanälen
Content-Erstellung (Text, Bild, einfache Grafiken)
Unterstützung bei Kampagnen und regionaler Kommunikationsarbeit
Veranstaltungsbegleitung (Kommunikation, Bewerbung,
Dokumentation)
Schnittstelle zu Medien, Partnerorganisationen und Gemeinden

Ihr Profil
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Studium im Bereich
Kommunikation, Medien, Marketing oder vergleichbare Qualifikation
von Vorteil
Berufserfahrung im Assistenz-, Office- oder Kommunikationsbereich
von Vorteil
Sehr gute organisatorische Fähigkeiten und strukturierte
Arbeitsweise
Textsicherheit und Freude am Schreiben
Digitale Kompetenz (CMS-Systeme, Newsletter-Tools, Social Media,
MS Office, KI-Anwendungen)
Selbstständige, verlässliche und teamorientierte Persönlichkeit
Kommunikationsstärke und Serviceorientierung
Kenntnisse der Region Oststeiermark von Vorteil

Wir bieten
Eine verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher regionaler
Wirksamkeit
Mitarbeit in einem engagierten und wertschätzenden Team
Flexible Arbeitszeiten
Persönliche Weiterentwicklung und Fortbildungsmöglichkeiten
Entlohnung nach L-DBR, Gehaltsklasse 08, mit einem
Mindestgehalt von € 3.062,2 brutto auf Vollzeitbasis
(Überzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung möglich)
Arbeitsbeginn ab sofort möglich

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 
31. März  2026 an:

Martin Buchsbaum, MSc
Geschäftsführer
Regionalentwicklung Oststeiermark GmbH
Gleisdorferstraße 43
8160 Weiz 
office@oststeiermark.at

Weitere Informationen unter www.oststeiermark.at oder telefonisch
unter 03172/30930-0


