¢ Post Werk Statt

CO-WORKING OTTENSHEIM.
Linzer StraRe 17 k. —

4100 Ottensheim Cowo r I n g
0664 75571213

t kstatt@ott heim.at i I
postwertat@otinsheim.t und Seminarmanager:in

poststudio.at

call 04.03.2026 — due: 30.03.2026

Die PostWerkStatt ist ein Coworking- und Seminarzentrum im Zentrum von
Ottensheim. Wir bieten flexible Arbeitsplatze, Virtual Offices sowie Raume fur
Seminare, Workshops und Veranstaltungen und sind Treffpunkt fur
Unternehmer:innen, Kreative und Selbstandige.

Wir wachsen schnell und suchen eine engagierte Personlichkeit fuir Organisation,
Akquise und Betreuung unseres Buros und unserer Angebote. Als Teil einer netten
und spannenden Community bist du fir deren Management sowie fur interne
Ablaufe und die Betreuung von Neu- und Bestandskund:innen verantwortlich.

Zu deinen Aufgaben gehort
e Betreuung von CoWorker:innen und Seminarveranstalter:innen
e Organisation des taglichen Betriebs
e Organisation und Betreuung von Seminaren und Events
e Entwicklung von Sales-Strategien und aktive Akquise fiir Coworking-,
Seminar- und Virtual-Office-Angebote
o Pflege unserer Websites und Social-Media-Kanale
.
Du bringst mit
o Sehr hohe Eigeninitiative und Eigenverantwortlichkeit
o Belastbarkeit sowie zeitliche Flexibilitat (z. B. flir Seminarbetreuung abends
und an Wochenenden)
e Sehr gute IT-Kenntnisse (MS Office, Google Suite, Canva, WordPress, SEO, Kl)
e Freude an der Arbeit mit und fir Menschen
o Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
o Ausgepragte Kund:innenorientierung
e Genauigkeit, Sorgfalt, Zuverlassigkeit
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Wir bieten dir

Langfristige Anstellung, anfanglich 20-30 Stunden pro Woche, spater Vollzeit
moglich

Bezahlung ab € 1.600 brutto fiir 20 Stunden, mehr Stunden sowie
Uberzahlung je nach Qualifikation mdglich

Eine sehr abwechslungsreiche, fordernde und spannende Tatigkeit

Arbeit inmitten von dutzenden CoWorker:innen, Unternehmenskund:innen
sowie vielen Seminaren und Kursen

Viel Raum fir eigene Ideen und Entfaltung (z. B. bei der Entwicklung eines
Kurs- und Bildungsprogramms, bei internen Ablaufen oder der
Raumgestaltung)

Die Moglichkeit, beim Aufbau des PostLabors - Gemeinschaftswerkstatte und
MakerSpace Ottensheim mitzuwirken

Die Perspektive, mittelfristig den Betrieb zu tUbernehmen

Dienstbeginn
ab sofort

Dienstort
Ottensheim (in Prasenz, 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



mailto:postwerkstatt@ottensheim.at
http://www.postwerkstatt.at/
http://www.poststudio.at/
http://www.postlabor.at/

