
Stellenausschreibung eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin als 
Assistenz für die Geschäftsführung 
 

Der Verein Westwinkel verstärkt ab 1.4.2020 sein Team um eine/n Sachbearbeiter/in 
für 20 Stunden/Woche im Büro in Ennsdorf. Die Wochenarbeitszeit kann flexibel 
gestaltet werden. 

Ihr Aufgabenprofil 

 Unterstützung der Vereinsführung 

 Mitarbeit bei der Organisation von Veranstaltungen 

 Protokollführung bei Sitzungen des Vereins 

 Terminkoordination und allgemeiner Schriftverkehr 

 Kontaktstelle zu Förderstellen, Mitgliedsbetrieben und Gemeinden 

 Abwicklung der Gutscheinabrechnungen mit den Betrieben 

 Bereitschaft zur Durchführung von Botengängen 

Ihre Qualifikationen für unser Team  

Allgemeine Aufnahmebedingungen: 
• Österreichische Staatsbürgerschaft oder EU-Bürger 
• Volle Handlungsfähigkeit und einwandfreies Vorleben 
• Persönliche und fachliche Eignung 
• Männliche Bewerber müssen den Präsenz- bzw. Zivildienst abgeleistet haben 
• Gültiger Führerschein der Gruppe B 

Erwünschte Aufnahmeerfordernisse: 
• Fundierte kaufmännische Ausbildung 
• Ausgezeichnete IT-Kenntnisse (v.a. MS Office) 
• Lösungs- sowie Teamorientierung 
• Hohe Eigenmotivation 
• Objektivität, Kritikfähigkeit 
• Belastbarkeit, Genauigkeit, Offenheit 
• Persönliche und zeitliche Flexibilität 
• Gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 
• Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft sowie gutes Auftreten  

Die Entlohnung beträgt für 20 Wochenstunden € 985,-- brutto, Überbezahlung 
möglich  

Die allgemeinen Anstellungserfordernisse wie für den Gemeindedienst müssen erfüllt 
sein (u. a. Österreichische Staatsbürgerschaft oder uneingeschränkten Zugang zum 
österreichischen Arbeitsmarkt) 

Hinweis nach dem Gleichbehandlungsgesetz: Diese Ausschreibung gilt sowohl für 
männliche als auch weibliche Bewerber 

 



Bei Interesse freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf, 
Bewerbungsschreiben, Zeugnisse) per E-Mail oder Post: 

alfred.buchberger@aon.at 

Verein Westwinkel 
Geschäftsführer Alfred Buchberger 
Glasstraße 1 
4482 Ennsdorf 
Tel.: 0660/9176400 

 
 


