pro
Juventute

ENTWICKLUNG STABILITAT " MITEINANDER WIR GEBEN KINDERN
WIEDER EIN ZUHAUSE

Pro Juventute konzentriert sich mit ca. 400 Mitarbeiter*innen auf die Betreuung von Kindern und Jugendlichen in
sozialpddagogischen und intensiv betreuten Wohngemeinschaften in 6 Bundeslédndern in Osterreich sowie auf die
mobile Betreuung von Jugendlichen und Familien in Osterreich.

Wir suchen fur unsere Zentrale in Salzburg eine

Leitung Geschaftsfihrungs-Bliro (m./w./d.)

zum ehestmdglichen Eintritt in Teil- oder Vollzeit (bis zu 37 WoSt.)

Ilhr Profil:

selbstandige und serviceorientierte Arbeitsweise

flexible Personlichkeit mit Hands-on Mentalitat

sehr gute Kenntnisse in MS-Office und zeitgemaBer Birokommunikation

sprachliches Ausdrucksvermogen und stilsichere Texterstellung

abgeschlossene (kfm.) Ausbildung oder ein abgeschlossenes bzw. begonnenes FH oder Univ. Studium

Ilhr Aufgabenbereich:

Leitung des Geschaftsfiihrungs-Blros mit Blroorganisation

Unterstltzung der Geschéftsfihrung in allen administrativen und organisatorischen Belangen

Interne und externe Kommunikations- und Koordinationsschnittstelle

Fihrung des Teams (aktuell 2 Personen)

Vor- und Nachbereitung von analogen und digitalen Meetings sowie Erstellung von Unterlagen und Protokollen
Back-Office Aufgaben wie zB Terminkoordination oder Korrespondenz

Mitwirkung bei der Durchfihrung von padagogischen und kaufmannischen Projekten und Prozessen
Informationsbeschaffung und Recherche sowie Aufbereitung von Unterlagen, Présentationen oder Tabellen

Wir bieten:

Mitarbeit in einem Social Profit Unternehmen mit sozialen Strukturen

ein abwechslungsreiches und sinnstiftendes Aufgabengebiet

gute Weiterbildungsmaoglichkeiten

sicherer Arbeitsplatz in einem stabilen Unternehmen

hohes MaB3 an Mitgestaltungsmaglichkeit

Mindestgehalt It. SWO-KV, abhingig von Vordienstzeiten € 2.443,30 (Basis Vollzeit)

Bewerbung:
mit Lebenslauf und Motivationsschreiben bitte an: ARBBEF{-LEEER
BA BA MA Michael Lechner !ﬁ'

0699 1550 2015
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