
 

Arbeitsgemeinschaft Pflege und Betreuung der Niederösterreichischen Pflegeeinrichtungen 
Hofgarten 1 | 3484 Grafenwörth | Tel.: 02738 / 77 0 66 - 403 | Fax: 02738 / 21 35 6 

info@noeheime.at | www.noeheime.at 

Die NÖ ARGE für Pflege und Betreuung ist ein gemeinnütziger Verein mit Sitz in Grafenwörth, im Bezirk 
Tulln. Mitglieder des Vereins sind die kaufmännische und pflegefachliche Leitung von über 90 Pflege- 
und Betreuungseinrichtungen aus allen vier Vierteln Niederösterreichs. Die Geschäftsstelle der NÖ 
ARGE für Pflege und Betreuung fungiert in diesem Zusammenhang als Drehscheibe für den 
Informationsaustausch, für die Öffentlichkeitsarbeit die Veranstaltungsorganisation.  

 
Zur Verstärkung in der Geschäftsstelle wird ab sofort eine verlässliche, engagierte und fachlich versierte 
Assistenz (m/w/d) der Geschäftsstellenleitung gesucht (für 10 Stunden/Woche; mit Option auf 
Stundenerhöhung). Zu Ihrem vielfältigen und abwechslungsreichen Aufgaben (in Abstimmung mit der 
Geschäftsstellenleitung) zählen unter anderem: 

 

 div. administrative Tätigkeiten und Schriftverkehr 

 Bestellung von Druckmaterialien und Werbemitteln 

 Erstellen von Besprechungsunterlagen und PowerPoint-Präsentationen sowie Unterstützung 
bei Sitzungsvorbereitungen 

 Pflege der Mitgliederdatenbank  

 Pflege und Aktualisierung der Stellenanzeigen auf der Website 

 Protokollführung bei diversen Sitzungen 

 Postalischer Einladungsversand für Veranstaltungen (inkl. selbstständige Vorbereitung und 
Abwicklung) 

 Unterstützung im kaufm. Bereich (u.a. Rechnungsausstellung, Budgetkontrolle) 

 Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen, Studienreisen,… 
 

Damit überzeugen Sie uns:  

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HAS, LAP) 

 Praxiserfahrung im Assistenzbereich wünschenswert, ebenso wie strukturierte, 
eigenständige Arbeitsweise 

 Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse 

 Souveräner Umgang mit MS Office, Typo 3 Kenntnisse vorteilhaft 

 Lernbereitschaft und Kollegialität 

 Führerschein B  
 

Was wir Ihnen bieten: 

 10 Stunden/Woche (mit Option auf Stundenerhöhung); flexibel einteilbar nach Rücksprache  

 Abwechslungsreiche Aufgaben 

 Familiäres Team und Zusammenarbeit 

 …sowie ein Jahres-Bruttogehalt ab EUR 8.750,00-10.150,00 in Abhängigkeit von 
Qualifikation und Erfahrung. 

 
 
 

Wenn Sie sich von der Stellenausschreibung und den damit verbunden Aufgaben angesprochen 
fühlen und Sie davon überzeugt sind, dass Sie uns mit Ihren bisher gewonnenen Erfahrungen 
aktiv unterstützen können, so freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. 
Lebenslauf, Foto und Arbeitszeugnissen unter info@noeheime.at zH an Obfrau Gerlinde 
Göschelbauer, MBA MSc.  
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