
ASKÖ Landesverband Steiermark


Programm-Sachbearbeiter (m/w/d)
Vollzeit (37 Stunden), Graz


Andere gehen arbeiten. Wir machen Sport. Wir sind ein unkompliziertes, lustiges und 
motiviertes Team. Und wir wollen alle dasselbe: Mehr Bewegung und Sport für Alle 

ermöglichen. Das möchtest du auch? Bei uns kannst du!


AUFGABEN


- Du bist für die Planung, Umsetzung und Evaluation unserer Aus- und Fortbildungen, kurz AuF zuständig.

- Du hast die ganzjährige terminliche und inhaltliche Planung über.

- Du bist für die Personalplanung im Programm zuständig.

- Du zeichnest dich für das Anmelde- und Rechnungslegungsprocedere verantwortlich.

- Du kommunizierst sowohl mit den Teilnehmer:innen als auch mit den Vortragenden.

- Du suchst um Subventionen bei kommunalen und landesweiten Institutionen an uns sorgst für deren sachgemäße 

Verwendung und Nachweis.

- Du evaluierst die AuF und sorgst für eine Qualitätssicherung des Programms.

- Du sorgst für ein an die jeweiligen Zielgruppen angepasstes Aus- und Fortbildungsprogramm und hast die aktuellen 

Aus- und Fortbildungstrends im Auge.

- Du betreust die ASKÖ-Vereinsdatenbank.

- Du pflegst Änderungen ein und hältst die Datenbank auf dem aktuellen Stand.

- Du hilfst beim Aufbau einer effektiven Kommunikationsstruktur zwischen dem ASKÖ Landesverband und seinen 

Mitgliedsvereinen.

- Du übernimmst eine tragende Rolle bei PR und Öffentlichkeitsarbeit der ASKÖ Steiermark.

- Du sammelst redaktionelle Berichte und liest diese für die Weiterverarbeitung Korrektur. 

- Du unterstützt mit deinen Beiträgen die Social Media Arbeit auf allen Kanälen.


ANFORDERUNGEN


- Du verfügst über ein abgeschlossenes pädagogisches oder sportwissenschaftliches Studium oder hast eine adäquate 
Ausbildung vorzuweisen.


- Der sichere Umgang mit MS Office Anwendungen ist dir gegeben und stellt keine Herausforderung dar.

- Es fällt dir leicht, in einem Team, sowie auch eigenverantwortlich, zu arbeiten.

- Du bist kommunikativ und hast einen wertschätzenden Umgang mit Kolleg:innen, Klient:innen sowie den 

Referent:innen.

- Die Sozialen Medien sind dir nicht fremd und du kannst grundlegend damit arbeiten. 

- Pluspunkt: Du kannst idealerweise bereits Erfahrungen im Bereich der Aus- und Fortbildungsdurchführung vorweisen 

und der Umgang mit einer Datenbank ist dir nicht fremd.


WIR BIETEN


- Teamwork: Weil es gemeinsam meist einfacher geht.

- Verantwortung: Weil man nur dann gerne arbeitet, wenn man das große Ganze im Blick hat.

- Perspektiven: Weil wir großen Wert auf deine Arbeit legen.

- Benefits: Weil wir jeden Tag Engagement und Teamgeist von dir erwarten, bieten wir dir auch einiges.




BIST DU INTERESSIERT?


Für diese Position bieten wir dir ein attraktives Entgelt 

in Höhe von Euro 2.339,49 brutto (14x/Jahr inkl. Urlaubs- und Weihnachtsgeld).


Für weiterführende Infos zur ASKÖ Steiermark einfach draufklicken.


ALLES WEITERE ERZÄHLEN WIR DIR IN EINEM PERSÖNLICHEN GESPRÄCH.


Wir freuen uns auf deine Bewerbung bis längstens zum 13. Jänner 2023 an 
juergen.petrzilek@askoe-steiermark.at.
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