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Die Regionalentwicklung Oststeiermark GmbH gestaltet aktiv die Zukunft der Region in den Handlungsfeldern
LEBEN, WIRTSCHAFTEN und GENIESSEN. Gemeinsam mit allen Gemeinden der Bezirke Hartberg-Fiirstenfeld und
Weiz arbeiten wir an einer nachhaltigen, innovativen und lebenswerten Entwicklung der Oststeiermark.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und strukturierte Personlichkeit im Bereich Backoffice und

Offentlichkeitsarbeit.

Backoffice & Organisation

» Administrative Unterstutzung der Geschaftsfuhrung und
Projektleitungen

¢ Termin- und Sitzungsorganisation inklusive Protokollfiihrung

» Unterstutzung bei Forderabwicklung und Projektadministration

« Rechnungsprufung, Aufbereitung von Unterlagen und
Dokumentenmanagement

» Pflege von Datenbanken und internen Ablagestrukturen

« Allgemeine Buroorganisation und Ansprechpartner:in fir interne
Ablaufe

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

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Studium im Bereich
Kommunikation, Medien, Marketing oder vergleichbare Qualifikation
von Vorteil

» Berufserfahrung im Assistenz-, Office- oder Kommunikationsbereich
von Vorteil

» Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und strukturierte
Arbeitsweise

» Textsicherheit und Freude am Schreiben

« Digitale Kompetenz (CMS-Systeme, Newsletter-Tools, Social Media,
MS Office, KI-Anwendungen)

» Selbststandige, verlassliche und teamorientierte Personlichkeit

» Kommunikationsstarke und Serviceorientierung

+ Kenntnisse der Region Oststeiermark von Vorteil

» Eine verantwortungsvolle Position mit Gestaltungsspielraum

« Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher regionaler
Wirksamkeit

« Mitarbeit in einem engagierten und wertschatzenden Team

» Flexible Arbeitszeiten

» Personliche Weiterentwicklung und Fortbildungsmoglichkeiten

« Entlohnung nach L-DBR, Gehaltsklasse 08, mit einem
Mindestgehalt von € 3.062,2 brutto auf Vollzeitbasis
(Uberzahlung je nach Qualifikation und Erfahrung mdéglich)

« Arbeitsbeginn ab sofort moglich

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis
31. Marz 2026 an:

Martin Buchsbaum, MSc

Geschaftsfuhrer

Regionalentwicklung Oststeiermark GmbH
GleisdorferstraBe 43

8160 Weiz

office@oststeiermark.at

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