
 

Stellenausschreibung Bürokraft (m/w/d)  
Teilzeit 15-25 Stunden/Woche 
Quer-/Wiedereinsteiger:innen willkommen 

Der Regionalentwicklungsverein Römerland Carnuntum ist als private Einrichtung der 
Kinder- und Jugendhilfe NÖ eine engagierte gemeinnützige Organisation, die sich für die 
Förderung und Unterstützung von Jugendlichen in unserer Region engagiert. Zur 
Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine motivierte Bürokraft (m/w/d) in 
Teilzeit. 

Das erwartet Dich bei uns: 

 Allgemeine Bürotätigkeiten: Bearbeitung von Post, Telefon- und E-Mail-
Korrespondenz 

 Organisation der regionalen Jugend- und Berufsinformationsmesse 
 Öffentlichkeitsarbeit: Pflege unserer Homepage und Social Media Kanäle 

(Facebook, Instagram) 
 Fördereinreichung und -abrechnung: Unterstützung bei der Abwicklung von 

Förderprojekte 
 Terminmanagement und Koordination von Besprechungen und Veranstaltungen 
 Verwaltung unserer Ablagesysteme und Datenbanken 
 Unterstützung der Jugendarbeiter:innen bei der Organisation und Durchführung 

von Projekten und Veranstaltungen 
 Zusammenarbeit mit Gemeinden und anderen Netzwerkpartnern 
 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Präsentationen 

Das bringst Du mit: 

 Freude am Umgang mit Menschen und Teamfähigkeit 
 Organisatorisches Geschick und die Fähigkeit, auch in stressigen Situationen den 

Überblick zu behalten 
 Zeitliche Flexibilität und eine selbstständige Arbeitsweise 
 Interesse an sozialen Themen und an der Arbeit mit Jugendlichen 
 Führerschein B 
 Sicherer Umgang mit gängigen Office-Programmen und idealerweise Social Media 

Plattformen (Facebook & Instagram) 

Wir bieten Dir: 

 Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer 
sinnstiftenden Organisation 

 Gestaltungsspielraum für Deine Ideen und kreative Ansätze 
 Ein offenes, motiviertes Team, das Wert auf Zusammenarbeit und gegenseitige 

Unterstützung legt 
 Flexible Arbeitszeiten und eine gesunde Work-Life-Balance 
 Weiterbildungsmöglichkeiten und Unterstützung bei Deiner beruflichen 

Entwicklung 
 Eine faire Entlohnung nach dem BAGS-KV, Stufe 6  

Mindest-Bruttogehalt: € 2.687,-- auf Basis 37h-Woche, mit Steigerungsmöglichkeiten 
je nach Qualifikation und Erfahrung 

 Faire Anrechnung von Vordienstzeiten 



 

Über uns: 

Wir sind ein dynamisches Team von 22 Personen und arbeiten in unterschiedlichen 
Bereichen der Jugendarbeit: 

 Regionale Jugendarbeit 
 Mobile Jugendarbeit 
 Niederschwellige Beratung 
 Schulsozialarbeit 
 Jugendnotschlafstelle „BruNo“ 
 Grenzüberschreitende Jugendarbeit - Interreg-Projekt „Youth without borders“ 
 Weitere jugendrelevante Projekte 

Mehr über uns findest Du hier: roemerland-jugendinfo.at. 

Bewirb Dich jetzt! 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung inklusive Lebenslauf bis zum 15. September per E-
Mail an Gerti Taferner (g.taferner@roemerland-carnuntum.at). Bei Fragen erreichst Du uns 
telefonisch unter 0664/9637789. 

Personen, die in die engere Auswahl kommen, werden zu einem persönlichen Interview 
eingeladen. 

 


