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Bio-affine Bürokraft für Sekretariat gesucht 
20 bis 25 Wochenstunden, ehestmöglich, Standort 1040 Wien 
 
Wer sind wir? 
BIO AUSTRIA ist das Netzwerk der österreichischen Biobäuerinnen 
und Biobauern. Als größter Bio-Verband in Europa repräsentiert BIO 
AUSTRIA die österreichische Bio-Landwirtschaft und vertritt die 
Interessen der Biobäuerinnen und Biobauern – mit 13.500 Mitgliedern 
und mehr als 430 Partnerunternehmen in der Wirtschaft.  

 
Welche Aufgaben erwarten Sie? 
• Allgemeine Sekretariatstätigkeiten und Büroorganisation wie 

Telefonbetreuung, Empfang, Korrespondenz (E-Mail und Post), 
Terminkoordination, Protokollführung, Verwaltung und 
Bestellung von Büromaterial etc. 

• Datenpflege, Aufbereitung von Unterlagen 
• administrative Unterstützung der Buchhaltung, Führung der 

Handkasse  
• Organisation, Vorbereitung und Begleitung von Besprechungen 

und Veranstaltungen  
 

Was bringen Sie mit? 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Lehrabschluss, 

HAS, HAK oder vergleichbare Ausbildungen) 
• Interesse für biologische Landwirtschaft und biologisch erzeugte 

Lebensmittel ist hilfreich 
• Einschlägige Berufserfahrung von Vorteil 
• Sehr gute MS Office Anwenderkenntnisse 
• serviceorientiertes, freundliches Auftreten 

 
Was bieten wir? 
• engagiertes, heterogenes Team mit flacher Hierarchie, 

verbunden durch die Begeisterung für Bio-Landwirtschaft  
• Gleitzeitregelung mit Kernarbeitszeit vormittags 
• Bruttomonatsgehalt für 38,5 Wochenstunden ab € 1750, das 

tatsächliche Gehalt richtet sich nach Qualifikation und 
Erfahrung. 

 
Studierende und Wiedereinsteigende sind herzlich willkommen! 

 
Ihre Bewerbung 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Motivationsschreiben, 
Lebenslauf, Zeugnisse) bis inklusive 29.Oktober ausschließlich per E-
Mail an bewerbung@bio-austria.at, Betreff: Stellenangebot Bürokraft 
für Sekretariat. 


