KlimaHaus
CasaClima®

VERWALTUNGSMITARBEITER/IN

Arbeitsort: Bozen, NOI Tech Park, in Voll- oder auch Teilzeit

lhre Aufgaben

e Untersstlitzung des Personalbiiros: tagliche Registrierung von
Urlaub, Krankenstanden und anderen Abwesenheiten im
Zeiterfassungssystem, Kontrolle der Dienstreisen und
Abrechnung der damit verbundenen Spesen, monatliche
Uberprriifung der Zeitstempelungen aller Mitarbeiter,
Zusammenstellung der Unterlagen fiir das Lohnbiiro, Erstellung
von Reports fiir die Bereichsleiter

e Allgemeine Protokollierungs- und Korrespondenzaufgaben

e Mitarbeit bei der administrativen Abwicklung von Vergaben,
Beauftragungen von KlimaHaus-Auditoren u.a.

e Unterstutzung des Beauftragten fiir Korruptionspravention und
Transparenz, insbesondere die laufende Veroffentlichung der
Informationen und Dokumente gemaR GvD Nr. 33/2013

e  bei Bedarf weitere administrative und organistatorische
Aufgaben, insbesondere auch im Bereich der Direkstionsassitenz

lhre Kompetenzen

e Abgeschlossene Oberschule oder Berufsschule

e Interesse fur die Themen Energieeffizienz, erneuerbare Energien
und Nachhaltigkeit

e Eigeninitiative, selbststandige und zuverldssige Arbeitsweise

e  Freude am Umgang mit Menschen, Teamfahigkeit und hohe
Sozialkompetenz

e Sehr gute Kenntnisse der gangigsten Biiroanwendungen
(Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Kommunikations- und
Kollaborationsplattformen, gute Kenntnisse des ERP Radix sind
ein besonderes Vorzugsmerkmal)

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen und italienischen Sprache

Wenn Sie Interesse haben, in einem jungen und dynamischen Team
mitzuarbeiten, richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 22.08.2024 an die:

Agentur fiir Energie Siidtirol - KlimaHaus
Kennwort: VERWALTUNGSMITARBEITER/IN
A.-Volta-Str. 13 - 39100 Bozen

E-Mail: direktion@klimahausagentur.it

Tel: +39 0471 06 21 40

Hinweis:

Bitte fligen Sie ihrem Lebenslauf folgende Einwilligung zur Verwendung lhrer
personlichen Daten bei: ,Ich ermédchtige die KlimaHaus-Agentur zur Verwendung
meiner persdnlichen Daten geméaR der Datenschutzverordnung EU 679/2016.“




