Stellenausschreibung

Mitarbeiter:in Sekretariat

WAMS Geschaftsflihrung

Dr. Franz Wernerstrasse 30, 6020 Ibk

25 — 30 Wochenstunden o)
VEREIN

ab Februar 2022 AM
WANS, Arbeitsplatze als Sprungbrett

Die beiden Geschaftsfihrer:innen des Verein WAMS freuen sich ab sofort auf lhre
Unterstiitzung im Sekretariat.

Der Verein WAMS ist Trager von sozialokonomischen Betrieben in Tirol. In den verschiedenen
Secondhand Betrieben bieten wir arbeitssuchenden Menschen einen befristeten Arbeitsplatz mit
Qualifizierung und Beratung an.

Unser Sekretariat in der Geschaftsfiihrung ist ein wichtiger Knotenpunkt nach Innen und AuBen
und bietet vielseitige Aufgaben. Freundliche und kompetente Auskunft am Telefon ist genauso
gefragt wie die Liebe zum Detail und zur Genauigkeit in der analogen und digitalen Ablage, der
Dokumentation, der Vorbereitung von Unterlagen, der Eingabe von wichtigen Daten, der
Auswertung von Statistiken und dem Telebanking, uvm.

Durch lhre mehrjahrige Erfahrung, ausgezeichnete Office Kenntnisse, selbstandiges Arbeiten,
Organisationstalent und eine grundsatzlich positive Einstellung, die auch in der offenen
Kommunikation deutlich wird, sind kurzfristige Anderungen im Plan spannende
Herausforderungen fiir Sie.

Wir bieten

e einen Arbeitsplatz mit Perspektive

e eine spannende Verbindung von sozialen und wirtschaftlichen Zielen

e Zusammenarbeit in einem kleinen Verwaltungsteam

Moglichkeit zur Mitgestaltung und Weiterentwicklung von Verwaltungsprozessen

e Entlohnung nach SWO Kollektiv/ VG 5: Entlohnung auf Vollzeitbasis 37 Wh 2122 € brutto
(noch ohne Anrechnung Vordienstzeiten), Kinderzulage, Fahrtkostenzuschuss

Wir erwarten

e abgeschlossene Berufsausbildung — Lehre Bliro, BHAS, BHAK, o0.3.
e mehrjahrige Berufserfahrung in der Verwaltung

e hohe Kommunikationskompetenzen

o selbstandige und genaue Arbeitsweise

Schriftliche Bewerbungen richten Sie bitte an:
Verein Wams — Arbeitsplatze als Sprungbrett, Dr. Franz Werner StraRe 30/111/Ost, 6020 Innsbruck
Geschaftsfiihrung — Christine Regensburger, christine.regensburger@wams.at



