
  
 
 

 
 

WIENXTRA ist eine Organisation für alle Kinder und jungen Menschen in Wien. Feste, Musik, Kino, 

Infos, Bildung, Spiel oder Medien – WIENXTRA lädt ein, mitzumachen und die Stadt zu gestalten. 

WIENXTRA arbeitet mit der Stadt Wien und ganz besonders mit deren Fachbereich Jugend eng 

zusammen. 

WIENXTRA sucht ab Juli 2024 

 

EINE ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (M/W/D) 
 

für 20 Wochenstunden.  

 

 

DAS ERWARTET DICH … 

 Unterstützung der Geschäftsführung in operativen und administrativen Belangen 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben, Empfang von Gästen 

 Korrespondenz, Terminorganisation und Terminverwaltung 

 Recherchetätigkeiten und Aufbereitung von Unterlagen  

 Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 

 Ablageverwaltung und Protokollführung   

 Datenpflege 

 

 

DARAUF FREUEN WIR UNS … 

 Kommunikationsstärke und Teamplayer_in 

 Organisationskompetenz und Hands-On Mentalität 

 Kenntnisse über die behördlichen und magistratischen Strukturen in der Stadt Wien 

 sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, insbesondere Outlook-Anwendungen) 

 Innovationsfreude und Projektmanagementkompetenz 

 Flexibilität, Serviceorientierung und problemlösungsorientierte Arbeitsweise 

 Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 

 

DAS BIETEN WIR … 

 Beschäftigungsgruppe IV (je nach Ausbildung und Berufserfahrung min 1.389,70 Euro brutto)  

 Interessantes Arbeitsgebiet, selbständiges Arbeiten im sinnstiftenden Umfeld 

 Mobiltelefon zur privaten Nutzung 

 Büro in zentraler Lage 

 Weiterbildung  

 

 

Du interessierst dich dafür? 

Bitte schicke deine Bewerbung mit Motivationsschreiben und Lebenslauf per E-Mail an: 

verena.holzer@wienxtra.at  

 

Informationen über uns: wienxtra.at 

Datenschutzhinweis: Bewerbungsunterlagen und personenbezogene Daten von Bewerberinnen und 

Bewerbern werden für das Bewerbungsverfahren elektronisch verarbeitet und längstens 6 Monate 

aufbewahrt. Weitere Informationen: wienxtra.at/datenschutz 
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