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PERSONAL SUCHPROFIL.

Position: Assistenz der Geschdftsfiihrung, Schwerpunkt Projektentwicklung,
Marketing und Public Relations (M/W/D)

Region: Biiro 8010 Graz, Tatigkeitsbereich Bundesweit.
StundenausmafS: Teilzeit 20-25h / Woche

Gehalt: € 1.700 bei 20h / Woche brutto (€ 3.400 Vollzeitdquivalent brt.)

UBER GREEN LIVING GARDENS.

Green Living Gardens entwickelt und betreibt moderne, nachhaltige Kleingarten-Anlagen. Wir
kombinieren Naherholung, biologische Selbstversorgung, Biodiversitat und grune Energie zu
einem skalierbaren Geschaftsmodell mit starkem gesellschaftlichem Impact.

DEINE ROLLE.

Du arbeitest unmittelbar mit der Geschaftsfuhrung zusammen und sorgst dafur, dass Projekte
zugig vorankommen, Kommunikation stimmig ist und unsere Marke klar sichtbar wird. Du
koordinierst, priorisierst, haltst nach und Ubersetzt strategische Ziele in konkrete Arbeitspakete.

DEINE AUFGABEN:

Projektentwicklung

» Vorbereitung, Strukturierung und Nachverfolgung von Arbeitspaketen Uber den gesamten
Projektzyklus.

» Standortrecherchen, Grundlagenaufbereitung, Terminmanagement, ProtokollfUhrung.

» Erstellung von Entscheidungsgrundlagen, Managementbriefings, einfachen Kalkulationen und
Zeitplanen.

»  Schnittstelle zu Gemeinden, Behorden, Dienstleistern und Partnern.
Marketing und Kommunikation
» Planung und Umsetzung von redaktionellen Contentplanen fur Web, Social Media und Newsletter

» Kampagnenunterstutzung inkl. Text, Koordination von Grafik und Video, Layouts in Adobe InDesign
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» Pflege und Weiterentwicklung von Webinhalten, einfache Onpage SEO, Reporting

> PR und Public Affairs: Kontaktaufnahme mit NGOs, Forderstellen, sowie offentlichen Stellen.
Vorbereitung von Statements, Q&A, Prasentationen, Presseaussendungen, Terminorganisation

Organisation und Office

» Kalender, Meetings, Recherchen, Dokumentenmanagement in Office 365
» Qualitatscheck und Corporate Language Pflege in allen externen Touchpoints

» Vertrauliches und vorausschauendes Backoffice sowie allgemeine Buroverwaltung.

DEIN PROFIL:
» Abgeschlossenes Studium oder vergleichbare Ausbildung in Wirtschaft, Kommunikation, Immobilien,
Raumplanung oder verwandten Bereichen ODER entsprechende Erfahrung.

» Mindestens 3 Jahre relevante Praxis (z. B. Assistenz GF, Projektkoordination, Marketing, PR oder
Agenturumfeld).

Sehr starke schriftliche und mundliche Kommunikation in Deutsch, gutes Englisch
Souveran in Office 365, Grundkenntnisse in Adobe InDesign, idealerweise fortgeschritten.

Praxis mit CMS, ideal Wix, sowie Newsletter Tools und Social Media Plattformen
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Hohe Eigenverantwortung, Organisationstalent, Diskretion, strukturierte Arbeitsweise und Hands on
Mentalitat

» Freude an Nachhaltigkeitsthemen sowie am Auftreten nach aullen, sicher im Umgang mit
Stakeholdern

» FUhrerschein B von Vorteil

UNSER ANGEBOT:

Sinnstiftende Aufgabe in einem wachsenden Unternehmen mit nachhaltiger Mission.
Enge Zusammenarbeit mit der GeschaftsfUhrung in einem dynamischen Team.
Moderne Arbeitsumgebung mit digitalen Tools, teilweise HomeOffice moglich.

Entwicklungs- und Weiterbildungsmaglichkeiten, Perspektive zur Verantwortungserweiterung.
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Genhalt: € 1.700 bei 20h / Woche brutto (€ 3.400 Vollzeitaquivalent brt.)
Wir freuen uns iiber Deine aussagekrdftige Bewerbung!

Wir ersuchen um Bewerbungen inklusive Lebenslauf sowie etwaigen weiteren Anhdangen als PDF-
Datei via E-Mail an: cb@green-living-gardens.org
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