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 Firen des Sekretariates (Bt Ausgezeichnet als Familien-
freundlicher Betrieb 2022.

- Flhren des Sekretariates (BUroorganisation, Einkdufe, Telefonate, Protokolle)

+ Schnittstelle zur Buchhaltung und Personalabteilung

« Betreuung von Zeiterfassungssystemen

« Administration und Organisation von Projekten und Veranstaltungen

- Betreuung digitaler Medien fiir die Offentlichkeitsarbeit

- Pflege der Klientendatenbank

- Drehscheibe in der Koordination von Au3enkontakten zu den Mitarbeitenden

« Unterstutzung der Bereichsleitung in allen administrativen, organisatorische
und operativen Belangen

IHR PROFIL

- Abgeschlossene kaufmdannische Ausbildung sowie einschlagige Berufserfahrung
im Bereich des Sekretariats und/oder Assistenz

+ Eigenverantwortliche, strukturierte und I6sungsorientierte Arbeitsweise

+ Schnelle Auffassungsgabe, Kommunikations- und Organisationsstarke

- Sehr gutes schriftliches Ausdrucksvermogen

+ Ausgezeichnete MS-Office-Anwenderkenntnisse

+ Herzliche Ausstrahlung, hohen Grad an Eigeninitiative, Loyalitat als auch Kreativitat

WIR BIETEN

- Ein von Teamgeist und Herzlichkeit geprdagtes Betriebsklima

- Eigenstandiger und sicherer Arbeitsplatz mit hoher Selbstverantwortung in
einem sinnstiftenden Themenfeld

Fuhlen Sie sich angesprochen?
Wir freuen uns auf ihre Bewerbung: Vorarlberger Kinderdorf gemeinn. GmbH,
Pflegekinderdienst, z.H. Isabella Bockle, RingstraBe 15, 6830 Rankweil, i.boeckle@voki.at

Das monatliche Grundgehailt ist kollektivvertraglich geregelt, die tatsdchliche Einstufung
ist abhdngig vom Anstellungsausmaf und anrechenbaren Vordienstzeiten.

Das Vorarlberger Kinderdorf sieht die Forderung, den Schutz
und die Beteiligung von Kindern als gemeinsame Verantwortung.

Grenzverletzendes Verhalten, Ubergriffe und Gewalt ziehen Iberger-
Konsequenzen nach sich. www.VOrar erg




