
 

 Verein Hilfszentrum für junge Menschen, Dr.-Koss-Straße 2, 4600 Wels 
Tel.: 07242 / 67 163  e-mail: info@tandem.or.at  www.tandem.or.at 
 

STELLENAUSSCHREIBUNG  

 

Das Kinderschutzzentrum TANDEM Wels besetzt ab sofort die Position als  

 

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d) für mind. 20 Wochenstunden.  

 

IHR AUFGABENGEBIET 

 Büroorganisation (Einkauf, Büromaterial, Drucksorten, Katalogisieren, …) 
 Erfassung statistischer Daten und deren Aufbereitung für Fördergeber*innen 
 Unterstützung der Geschäftsführung bei Subventionsanträgen, Verwendungsnachweisen und 

Abrechnungen 
 Aufbereitung der Buchhaltung und Führung der Kassa 
 Allgemeine Terminkoordinationen für die GF und das Team 
 Bearbeitung und Weiterleitung von Post und E-Mail 
 Aktualisierung der Materialien für Öffentlichkeitsarbeit in Absprache mit der GF 

(Aktualisierungen von Homepage und Social Media Kanälen, Infomaterialien etc.) 
 Protokollführung (z.B. bei Teammeetings)  
 Fallweise Bewirtung von Gästen 
 Organisation der Instandhaltung der Räumlichkeiten und IT-Geräte 
 

SIE BRINGEN MIT 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und ein gutes Zahlenverständnis  
 Sicherer Umgang mit MS Office Programmen (vorwiegend Word, Excel, Outlook, Teams etc.) 
 Genaues, selbständiges und strukturiertes Arbeiten 
 organisatorisches Geschick und rasche Auffassungsgabe 
 Erfahrung mit der Betreuung von Homepage und Social Media Kanälen  
 Teamfähigkeit 
 Vertrauenswürdigkeit und Verschwiegenheit 
 Vorlage von polizeilichen Führungszeugnis vor Dienstantritt erforderlich 
 

UNSER ANGEBOT 

 Mitarbeit in einem motivierten interdisziplinären Team  
 Supervision und Möglichkeit zur Weiterbildung bzw. Fortbildung  
 Arbeitsort: überwiegend Kinderschutzzentrum TANDEM, Dr. Koss Str. 2, 4600 Wels bzw. nach 

Notwendigkeit Einsatz in Sprechstelle in Grieskirchen möglich. 
 Montags bis freitags jeweils am Vormittag, abweichende Arbeitszeitgestaltung in Absprache mit 

der Geschäftsführung möglich 
 Homeoffice nach der Einarbeitung und nach Vereinbarung möglich 
 Gehalt laut SWÖ-KV, Verwendungsgruppe 6, mind. € 2.794,50 auf Basis Vollzeit (37 Stunden) 
 

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung per Mail an: daniela.schindler@tandem.or.at   


