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S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G 
 
Beim Gemeinde Dienstleistungsverband Region Amstetten für Umweltschutz und Abgaben 
wird folgende Stelle besetzt: 
 

kaufmännische Assistenz 
(40 h; w/m/d) 

 

Der Tätigkeitsbereich Abgabeneinhebung für die Gemeinden des Bezirkes Amstetten 
erweitert sich ständig, daher sucht der Gemeinde Dienstleistungsverband Region Amstetten 
für Umweltschutz und Abgaben für diesen Bereich eine/n geeignete/n Mitarbeiter/in.  
 
 

Qualifikationen & Ausbildung 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Bürokaufmann/-frau, 

Industriekaufmann/-frau oder vergleichbar) 
• Erfahrung in der Verwaltung und Pflege von Datenbanken sowie der Ablage und 

Archivierung von Dokumenten 
• Kenntnisse in der Unterstützung der Erstellung, Prüfung und Verwaltung von 

Verträgen und Angeboten  
• Sicherer Umgang mit interner und externer Kommunikation, einschließlich E-Mails, 

Geschäftsbriefe und Telefonate 
 

Persönliche Kompetenzen 
• Zuverlässigkeit und Diskretion 
• Kommunikations- und Teamfähigkeit 
• Eigenständige und proaktive Arbeitsweise 

 
 

Voraussetzungen 
 

• Wirtschaftliche Schulausbildung bzw. abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Eigenständiger und routinierter Arbeitsstil, Organisationsfähigkeit, Flexibilität 
• Freundliches und höfliches Auftreten  
• Persönliche, gesundheitliche und fachliche Eignung 
• Führerschein B  
• Bei männlichen Bewerbern: abgeleisteter Präsenzdienst- oder Zivildienst 

 
 

Wir bieten ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet im Zukunftsmarkt Klima- und 
Umweltschutz. Die Stellenausschreibung erfolgt nach den Bestimmungen des NÖ Gemeinde-
Bedienstetengesetzes 2025, in der jeweils geltenden Fassung im Verwendungszweig A2. 
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Beginn des Dienstverhältnisses:   ehestmöglich  
Regelmäßige Wochendienstzeit:  40 Stunden 
Dienstort: Mostviertelplatz 1, 3362 Öhling 
 
Ihre Bewerbung senden Sie elektronisch an leitzinger@gda.gv.at in Form einer PDF-Datei, 
welche den Bewerbungsbogen, den Lebenslauf mit Foto und das Motivationsschreiben 
beinhaltet.. 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 
 
Der Verbandsobmann 
Bgm. LAbg. Anton Kasser  
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