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Die NADA Austria (Nationale Anti-Doping Agentur Austria GmbH), ist eine Serviceeinrichtung fir den
sauberen Osterreichischen Sport. |hr Zweck ist der Schutz der sauberen Sportler:iinnen durch
praventive und repressive Anti-Doping Arbeit. Fir die Zentrale in Wien (6ffentlich gut erreichbar) wird
zum ehestmoglichen Eintritt folgende Position ausgeschrieben:

Assistenz der Biiroleitung (m/w/d)

Teilzeit — 30 Stunden pro Woche
In dieser Position unterstehen Sie der Biroleitung

lhre Aufgaben:

e Administrative Unterstlitzung des Biroleiters im Bereich Bliromanagement sowie bei der
Koordination und Abwicklung internationaler Projekte (Schriftverkehr, Organisation von
Meetings, Protokollanfertigung, Erstellung von Prasentationen in PowerPoint, etc.)

e Administrative Unterstiitzung im Bereich Personalmanagement (Aufbereitung von
einschlagigen Dokumenten, Recherchetatigkeiten, Bearbeitung administrativer
Personalagenden, etc.)

e Administrative Standortverwaltung (dies umfasst die allgemeine sowie administrative
Betreuung des Blrostandortes in der Sie zustdndig sind fur u.a. Kommunikation m. d.
Reinigungskraft, Hausverwaltung, Handwerkern bei Schadenseintritt am Standort, etc.)

e Allgemeine Burotatigkeit (Telefon / Post, Schriftverkehr, Archivierungstéatigkeiten)

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung (AHS, HAK, HLW, Tourismusschule, 0.3.)
Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position, insbesondere im Bereich
Personalmanagement, wiinschenswert

e Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

e Deutsch und Englisch flieRend in Wort und Schrift

e Dynamische, kommunikationsstarke und flexible Personlichkeit mit Hands-on-Mentalitat und
Teamfahigkeit

e Ausgezeichnete Umgangsformen

e Hohes Mal} an Selbstandigkeit und Flexibilitat

e Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative

Das Angebot:

Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem attraktiven Umfeld, sehr gutes Arbeitsklima

e Eigenstandige und verantwortungsvolle Aufgabenstellungen

e Bruttomonatsgehalt von € 2.000, -- (auf Basis Teilzeit 30 Stunden, 14x jahrlich, mit Bereitschaft
zur Uberbezahlung abhiangig von Qualifikation und Vorerfahrung)

e Gleitzeit, Hybride Tatigkeit (Buroanwesenheit / Home-Office) moglich

e Zentrale Lage am Hauptbahnhof

Wenn Sie an dieser herausfordernden Position Interesse haben, dann freuen wir
uns liber lhre aussagekraftige Bewerbung unter personal@nada.at

WIR SCHUTZEN DIE SAUBEREN SPORTLERINNEN UND SPORTLER!
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