NEUSTART

Der Verein NEUSTART betreut mit Giber 1.600 hauptamtlichen und ehrenamtlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern rund 41.000 Klientinnen und Klienten in ganz Osterreich:
Menschen, die von Kriminalitat betroffen sind — als Opfer oder als Tater. Straftaten zu
vermeiden und die Folgen von Delikten zu bewaltigen sind die zentralen Anliegen von
NEUSTART.

NEUSTART Vorarlberg sucht eine/einen

Mitarbeiterin / Mitarbeiter Verwaltung

24 Wochenstunden — befristet bis 31.12.2018
Dienstort Bregenz

Aufgaben:
e Agenden am Empfang und Telefondienst
¢ Aktanlage und anfallender Schriftverkehr
o Datenbankpflege
o EDV-Support fir Mitarbeiter/innen
o Allgemeine Sekretariatstatigkeiten

Anforderungen:
o Einschlagige Berufserfahrung von Vorteil
o Organisationstalent, gute Kommunikations- und Kontaktfahigkeit
¢ eigenverantwortliches Arbeiten sowie Teamfahigkeit
o sehr gute EDV-Kenntnisse setzen wir voraus
o Affinitat fir die Aufgaben eines sozialen Dienstleistungsbetriebes

Wir bieten:
e Faire Arbeitsbedingungen (eigener Kollektivvertrag)
e Sehr gutes Betriebsklima
e Angabe gemal § 9 Abs. 2 Gleichbehandlungsgesetz: Das kollektivvertragliche
monatliche Mindestgehalt fir diese Stelle betragt bei Vollzeit mindestens € 2.121,40.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung unter winfried.ender@neustart.at oder postalisch z.H.
Herrn Winfried Ender, Leiter von NEUSTART Vorarlberg, 6901 Bregenz, Romerstralle 1-3/1.
Stock, Postfach 3.
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