
Bodensee Weiterbildungszentrum 
SCHLOSS HOFEN 
Hofer Straße 26, 6911 Lochau, Austria
E personal@schlosshofen.at  W www.schlosshofen.at

Das Bodensee Weiterbildungszentrum SCHLOSS HOFEN eröffnet Menschen unterschiedlicher Funktions- und  
Berufsgruppen Chancen und Räume für die persönliche und berufliche Weiterentwicklung. Um diese gesellschaftlich 
wichtige Aufgabe bestmöglich zu erfüllen, suchen wir ab sofort als Verstärkung für unser Team ein/e

MITARBEITER:IN IM SEKRETARIAT DER
GESCHÄFTSFÜHRUNG (80 - 100 %) (m/w/d)

WAS DICH ERWARTET
	▶ Pflege und Koordination des Terminkalenders der  
Geschäftsführung

	▶ Vereinbarung und Vorbereitung von Meetings, Sitzun-
gen und Besprechungen

	▶ Bearbeitung des Schriftverkehrs (E-Mails, Briefe,  
interne Memos) im Auftrag der Geschäftsführung

	▶ Empfang und Betreuung von Besuchern
	▶ Erstellung von Präsentationen, Reports und Vortrags-
unterlagen

	▶ Vor- und Nachbereitung von Meetings (Unterlagen  
bereitstellen, Protokoll führen)

 
WAS WIR DIR BIETEN

	▶ Beste Rahmen- und Arbeitsbedingungen
	▶ Als öffentliche Bildungsinstitution des Landes einen 
attraktiven Arbeitsplatz mit flexiblen und familien-
freundlichen Arbeitszeiten

	▶ Ein angenehmes Arbeitsklima mit eingespielten und 
kompetenten Teams in allen Bereichen

	▶ Benefits: Eine umweltfreundliche Anreise mit einem 
gratis Jobticket, Teamevents etc.

WAS DU MITBRINGST
	▶ Erfolgreich abgeschlossene Schulausbildung (Lehre 
bzw. BMS-Abschluss) oder gleichwertige Qualifikation

	▶ Berufserfahrung im Sekretariats- oder Office-Bereich
	▶ Computeraffinität und sichere Anwendung von  
Office 365 bzw. ausgeprägte Fähigkeit zum raschen 
Einarbeiten in die Anwendung neuer  
Software-Programme

	▶ Ausgeprägte organisatorische und planerische Fähig-
keiten inklusive Kommunikationsstärke, kundenorien-
tiertem Auftreten und Freude an der Teamarbeit

	▶ Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeits-
weise

 
Gerne erwarten wir Deine Bewerbung inkl. Foto per  
e-Mail an Herrn Geschäftsführer Dr. MMag. Peter Vogler 
(personal@schlosshofen.at).

Die Entlohnung erfolgt in Anlehnung an die Gehaltstabellen für  
Landesbedienstete im Amt der Vorarlberger Landesregierung.



