Werde Teil unseres Teams als

Veranstaltungs- und Biiro-Allrounderin* fiir 25
Wochenstunden

Der Verein EqualiZ ist eine Anlaufstelle flir M&dchen* und junge Frauen® in Kérnten und setzt padagogische,
sozialpadagogische und arbeitsmarktpolitische Angebote mit feministischen und diversitatsorientierten
Zugangen in ganz Karnten um. Wir suchen ab September 2025 eine Allrounderin* im AusmaR von 25
Wochenstunden.

Anforderungsprofil:
o Identifikation mit unseren Zielen und Werten
Sehr gute Anwendungskenntnisse in MS Office / WordPress von Vorteil
Zuverlassigkeit, Selbstandigkeit, Plnktlichkeit, Genauigkeit, Offenheit, Freude am Kommunizieren
Organisationstalent
Sehr gute Deutschkenntnisse und Grundkenntnisse in Englisch
Einige Jahre Berufserfahrung in diesem oder ahnlichem Bereich

Aufgaben:

o Datenerfassung und -kontrolle
Bro- und Infrastrukturorganisation sowie administrative Tatigkeiten
Veranstaltungskoordination und Teilnehmenden-Verwaltung
Telefonkommunikation, Schriftverkehr und Terminverwaltung
Unterstitzung des gesamten Teams
Einkaufsmanagement und Empfangstatigkeiten

Wir bieten:

Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einer gemeinniitzigen Organisation, ein sinnstiftendes und wertschatzendes
Arbeitsumfeld mit einem engagierten Team sowie Kennenlernen und Mitarbeit in verschiedenen Arbeitsbereichen. Das
Einkommen richtet sich nach dem SWO KV, Verwendungsgruppe 6 (Verwaltungspersonal fiir erweiterte und
selbsténdige Téatigkeiten) mit einem Mindestgehalt von Euro 1.888,18 fiir 25 Wochenstunden. Die tatsachliche Hohe
des Entgelts richtet sich nach den Vordienstzeiten.

Wir freuen uns auf eine Vielfalt an Bewerbungen mit Lebenslauf und Motivationsschreiben bis zum 27. Juni 2025 an
personal@equaliz.at

Die Bewerbungsgesprache werden am 3. Juli 2025 stattfinden.
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Mail: office@equaliz.at Wir bedanken uns bei allen Subventionsgeber*innen und Sponsor*innen
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