
ASSISTENZ DER  
BEREICHSLEITUNG  
60-80% ANSTELLUNG

Ausgezeichnet als Familien- 

freundlicher Betrieb 2022.

www.vorarlberger-kinderdorf.at

Das Vorarlberger Kinderdorf sieht die Förderung, den Schutz  
und die Beteiligung von Kindern als gemeinsame Verantwortung.  
Grenzverletzendes Verhalten, Übergriffe und Gewalt ziehen  
Konsequenzen nach sich.

Sie sind ein Organisationstalent? Genauigkeit und strukturiertes  

Vorgehen zählen zu Ihren Stärken? Der Pflegekinderdienst des  

Vorarlberger Kinderdorfs ist auf der Suche nach einer engagierten 

Persönlichkeit, die das Aufgabengebiet Sekretariat und Assistenz  

mit Engagement und hoher Eigenverantwortung führt. Es erwartet  

Sie ein vielfältiges Aufgabengebiet mit Kernzeiten am Vormittag.  

Kommen Sie in unser Perspektivengeber:innen-Team als

IHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE
• Führen des Sekretariates (Büroorganisation, Einkäufe, Telefonate, Protokolle) 
• Schnittstelle zur Buchhaltung und Personalabteilung 
• Betreuung von Zeiterfassungssystemen 
• Administration und Organisation von Projekten und Veranstaltungen 
• Betreuung digitaler Medien für die Öffentlichkeitsarbeit 
• Pflege der Klientendatenbank 
• Drehscheibe in der Koordination von Außenkontakten zu den Mitarbeitenden 
• Unterstützung der Bereichsleitung in allen administrativen, organisatorische  
 und operativen Belangen

IHR PROFIL
•  Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie einschlägige Berufserfahrung  
 im Bereich des Sekretariats und/oder Assistenz
• Eigenverantwortliche, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 
• Schnelle Auffassungsgabe, Kommunikations- und Organisationsstärke 
• Sehr gutes schriftliches Ausdrucksvermögen
• Ausgezeichnete MS-Office-Anwenderkenntnisse
• Herzliche Ausstrahlung, hohen Grad an Eigeninitiative, Loyalität als auch Kreativität

WIR BIETEN
•  Ein von Teamgeist und Herzlichkeit geprägtes Betriebsklima 
• Eigenständiger und sicherer Arbeitsplatz mit hoher Selbstverantwortung in  
 einem sinnstiftenden Themenfeld 

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

Das monatliche Grundgehalt ist kollektivvertraglich geregelt, die tatsächliche Einstufung 
ist abhängig vom Anstellungsausmaß und anrechenbaren Vordienstzeiten. 


