			ProVita Bildungs GmbH
AusbildungsFit bildung.bewegt Mädchen MQM
Maria Jacobi Gasse 1/3.3/2 · A-1030 Wien
T: 01 212 24 84-300 · F: 01 212 24 84-190
E: office.mqm@afit.or.at
www.provitabildung.at 
Firmenbuchnummer: 
FN 410911 g beim HG Wien
[image: Q:\6. Vorlagen\0. Vorlagen Afit\0. Erledigt\Logos\ProVita_und_BBM 2.jpg]



Wien, 13.11.2023

Die ProVita Bildungs GmbH sucht für das Projekt AusbildungsFit bildung.bewegt Mädchen:

Trainer*in für den Bereich Offices/ Verwaltung und Sport/ Kultur

· 37 Wochenstunden (davon 32 Wst. für Verwaltung + 5 Wochenstunden für Sport & Kultur)
· ab 16.01.2024
· Dienstort: 1030 Wien
· Gehalt nach SWÖ-Kollektivvertrag, Verwendungsgruppe 7

Das Projekt AusbildungsFit bildung.bewegt Mädchen ist ein Angebot für Mädchen und junge Frauen, nach Beendigung ihrer Schulpflicht, die Unterstützung für ihre weitere schulische oder berufliche Ausbildung suchen.

Als Arbeitgeber bieten wir unseren engagierten Mitarbeiter*innen ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet, Fortbildung, ein gutes Betriebsklima sowie Entwicklungsmöglichkeiten.
Wir legen großen Wert auf die Vielfalt der Mitarbeiter*innen, deswegen sind beispielsweise Bewerbungen von Personen mit Migrationserfahrung und/oder nicht-deutscher Erstsprache, sowie von Menschen mit Behinderung ausdrücklich erwünscht.

Als Trainer*in für das Office/ Verwaltung sowie Sport und Kultur sind Sie die zentrale Verbindungsstelle zwischen Teilnehmer*innen, Teammitarbeiter*innen sowie externen Kooperationspartner*innen.

Ihre Aufgaben
· Empfang und Telefonzentrale
· Bearbeiten von Anfragen, Emails 
· Teilnehmer*innen Verwaltung
· Terminvereinbarungen
· Administration von Anwesenheiten
· Kommunikation mit externen Kooperationspartner*innen (Jugendcoaching, eAMS,…)
· Führen des Archives 
· Buchhaltungsvorbereitung, Kassaführung
· Administrative Unterstützung des Teams
· Bestellwesen 
· Begleitung der Teilnehmer*innen am Sport- und Kulturtag

Ihr Profil
· Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
· Pädagogische Ausbildung wäre wünschenswert, ist jedoch keine Voraussetzung
· Berufliche Erfahrung im Administrationsbereich sowie mit Jugendlichen
· Gute EDV-Kenntnisse (MS Office, Excel,…)
· Kommunikations- und Teamfähigkeit



· Selbständige und lösungsorientierte Arbeitsweise
· Wertschätzende Haltung gegenüber unseren Projektteilnehmer*innen

Wenn wir Ihr Interesse wecken konnten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung inklusive Motivationsschreiben, Lebenslauf und relevantem Zeugnisnachweis ausschließlich per E-Mail an draxlbauer@afit.or.at und prieler@afit.or.at

Bewerbungsende: 31.12.2023
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