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Die PostWerkStatt ist ein Coworking- und Seminarzentrum im Zentrum von
Ottensheim. Wir bieten flexible Arbeitsplätze, Virtual Offices sowie Räume für
Seminare, Workshops und Veranstaltungen und sind Treffpunkt für
Unternehmer:innen, Kreative und Selbständige.

Wir wachsen schnell und suchen eine engagierte Persönlichkeit für Organisation,
Akquise und Betreuung unseres Büros und unserer Angebote. Als Teil einer netten
und spannenden Community bist du für deren Management sowie für interne
Abläufe und die Betreuung von Neu- und Bestandskund:innen verantwortlich.

Zu deinen Aufgaben gehört
Betreuung von CoWorker:innen und Seminarveranstalter:innen
Organisation des täglichen Betriebs
Organisation und Betreuung von Seminaren und Events
Entwicklung von Sales-Strategien und aktive Akquise für Coworking-,
Seminar- und Virtual-Office-Angebote
Pflege unserer Websites und Social-Media-Kanäle

Du bringst mit
Sehr hohe Eigeninitiative und Eigenverantwortlichkeit
Belastbarkeit sowie zeitliche Flexibilität (z. B. für Seminarbetreuung abends
und an Wochenenden)
Sehr gute IT-Kenntnisse (MS Office, Google Suite, Canva, WordPress, SEO, KI)
Freude an der Arbeit mit und für Menschen
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Ausgeprägte Kund:innenorientierung
Genauigkeit, Sorgfalt, Zuverlässigkeit
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Wir bieten dir
Langfristige Anstellung, anfänglich 20–30 Stunden pro Woche, später Vollzeit
möglich
Bezahlung ab € 1.600 brutto für 20 Stunden, mehr Stunden sowie
Überzahlung je nach Qualifikation möglich
Eine sehr abwechslungsreiche, fordernde und spannende Tätigkeit
Arbeit inmitten von dutzenden CoWorker:innen, Unternehmenskund:innen
sowie vielen Seminaren und Kursen
Viel Raum für eigene Ideen und Entfaltung (z. B. bei der Entwicklung eines
Kurs- und Bildungsprogramms, bei internen Abläufen oder der
Raumgestaltung)
Die Möglichkeit, beim Aufbau des PostLabors – Gemeinschaftswerkstätte und
MakerSpace Ottensheim mitzuwirken
Die Perspektive, mittelfristig den Betrieb zu übernehmen

Dienstbeginn
ab sofort

Dienstort
Ottensheim (in Präsenz, kein Homeoffice)

Dienstzeiten
 Flexibel, Kernzeit tgl. 10-13

Bewerbung
CV, Motivationsschreiben bitte per E-Mail an postwerkstatt@ottensheim.at

Einblicke
www.postwerkstatt.at 
www.poststudio.at
www.postlabor.at
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