
 

 

 

Die Tiroler Soziale Dienste GmbH, eine gemeinnützige Tochter des Landes Tirol, ist für die Grundversorgung von Menschen im Asylverfahren zuständig. Unser Betätigungsfeld 

umfasst mittlerweile zahlreiche Standorte in Tirol sowie einen ständig wachsenden Mitarbeiterstamm. Wir suchen zum ehesmöglichen Eintritt für die Zentrale in Innsbruck: 

 

Büropersonal (m/w/d) 

Teilzeit 

 

UNSERE ANFORDERUNGEN: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
•  Facheinschlägiger Lehr-/Berufsabschluss in einem wirtschaftlichen Bereich (Lehre, HASCH, HBLA) oder vergleichbare Ausbildung im kaufmännischen Bereich  

•  Büro- und Organisationserfahrung sowie sehr gute Kenntnisse in den Office-Programmen 

•  Identifikation mit den Zielen und dem Leitbild der TSD 

•  Verschwiegenheit und Diskretion  

•  Kontaktfreudigkeit, Teamfähigkeit und hohes soziales Engagement  

•  Eigenständige und strukturierte Arbeitsweise, insbesondere auch in Stresssituationen  

•  Mobilität, hohe Flexibilität und Verantwortungsbewusstsein  

•  exzellente Deutschkenntnisse, Englisch in Wort und Schrift erwünscht, weitere Fremdsprache/n von Vorteil 

•  Einwandfreier Leumund  

 

AUFGABEN: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
•  Telefonbetreuung, Terminkoordination und – organisation, Postbearbeitung und Verwaltung, allgemeine Korrespondenz  

•  Aktenverwaltung und Datenbankpflege sowie Organisation und Verwaltung von Büromaterial  

•  Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen, Vorbereiten und Begleiten von Meetings  

•  Protokollaufgaben und Reiseorganisation, Botengänge und Besorgungsfahrten 
•  Büroorganisation und Unterstützung der Abteilungen im administrativen Bereich  

•  Zusammenarbeit mit allen Teams und Unternehmensbereichen 

 

UNSER ANGEBOT: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
• Eine verantwortungsvolle, herausfordernde Tätigkeit in einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet und multikulturellen Arbeitsumfeld 

• Vielfältige Möglichkeiten, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen sowie eigenverantwortlich zu arbeiten 

• Weiterbildung sowie Supervision 
 

Das gesetzliche Mindestentgelt auf Basis von Vollzeitbeschäftigung beträgt laut SWÖ-KV in der Verw.Gr. 5 EUR 2.078,80.- brutto pro  

Monat,  anrechenbare Vordienstzeiten f inden entsprechende Berücksichtigung.  Ihre vol lständigen und aussagekräft igen  

Unter lagen senden S ie b it te ausschl ieß l ich per E-Mail  an:  jobs@tsd.gv.at. Die Bewerbungsf r i s t  endet am 30.06.2020 
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