Stellenausschreibung

Administrative Assistent:in
fluir den Pflichtschul-Verbund
Vils, Musau, Pinswang, Pflach

Wir suchen flr unseren Partner, den Pflichtschul-Verbund Vils, Musau, Pinswang, Pflach
eine:n Administrative Assistent:in
im AusmaB von 20 Wochenstunden (Montag bis Freitag)
ab 1. September 2026.

Ihr Profil:

e Ausbildung: HAK/HASCH/HLW, kaufmannische Lehre, Lehre Verwaltungsassistentin
oder gleichwertige Ausbildung bzw. entsprechende einschlagige Erfahrung im
Kundenservice/Parteienverkehr

Gute Kommunikationsfahigkeit

Rasches, rationelles und wirtschaftliches Arbeiten

Teamfahigkeit, Belastbarkeit

Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office

Flhrerschein Klasse B, Privatfahrzeug

Ihre Aufgabenbereiche:

Parteien- und Telefonverkehr sowie anfallender Schriftverkehr
Datenbankpflege sowie die digitale Schulverwaltung

Unterstitzung der Schulleitung beim Postein- und Ausgang

Einhaltung und Koordination von Terminen und Fristen

Beratung und Hilfestellung fir Lehrpersonen in verwaltungstechnischen Fragen
Mitarbeit in der Budgetverwaltung

Unser Angebot:

e Familienfreundliche Arbeitszeiten

e Zusammenarbeit in einem engagierten und professionellen Team
e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten

e Fahrtkostenzuschuss

Die KIB - Kinder Bildung Tirol gem. GesmbH wurde mit Herbst 2023 durch das Land Tirol
gegrindet. Dadurch unterstitzt das Land Tirol die Tiroler Familien und Gemeinden. Das
Unternehmen kooperiert mit Schulerhaltern und Schulleitungen beim
Personalmanagement flir Schulassistenz, Freizeitbetreuung sowie administrativer
Assistenz.

Unternehmen: KIB - Kinder Bildung Tirol gem. GesmbH

Standort: Bezirk Reutte

Abteilung: Administrative Assistenz

Eintrittsdatum: ab 01.09.2026

Gehalt: 2.608,60 € brutto pro Monat (Entlohnung nach SWO-KV mind. VWGr. 5. Die
angegebene Entlohnung entspricht einer Vollzeitanstellung. Entsprechende Vordienstzeiten
werden angerechnet.)

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an folgende E-Mail-Adresse:
direktion@vs-vils.tsn.at

Vils, am 18.03.2026



