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SINNVOLL ARBEITEN. 
VERANTWORTUNG GESTALTEN. 

 

Geschäftsführung / Wirtschaftliche Leitung 
ca. 20-25 Wochenstunden 

Sie schaffen gemeinsam mit dem Vorstand die wirtschaftlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen für eine 
qualitativ hochwertige Beratungsarbeit. Dabei verbinden Sie kaufmännische Verantwortung mit Führung, Organisation 
und der Weiterentwicklung eines gemeinnützigen Vereins. 

Organisations- & Betriebsmanagement 
•  Steuerung der laufenden Geschäfte und Koordination interner Abläufe 
•  Sicherstellung eines reibungslosen Betriebs am Hauptstandort und in den Außenstellen 
•  Betreuung organisatorischer Themen rund um Standorte und Mietverträge 

Finanz- & Fördermanagement 
•  Budgetplanung und laufende Budgetkontrolle sowie Begleitung von Buchhaltung, Gehaltsverrechnung und Honorarabrechnungen 
•  Bankgeschäfte, Kassaführung und Erstellung von Jahresvoranschlag, Rechenschafts- und Vermögensbericht 
•  Akquise, Budgetierung und Abrechnung von Förderungen und Subventionen sowie Kontaktpflege zu Fördergeber:innen 

Führung, Vereinsmanagement & Außenvertretung 
•  organisatorische und personelle Führung der Mitarbeiter:innen im übertragenen Verantwortungsbereich 
•  Vorbereitung von Vorstandssitzungen und Generalversammlungen sowie Umsetzung von Vorstandsbeschlüssen 
•  Vertretung des Zentrums nach außen, Öffentlichkeitsarbeit, Kooperationen, Tagungen und digitale Kommunikation 

WAS SIE MITBRINGEN 

•  Erfahrung in Leitung, Organisation oder Verwaltung einer sozialen, gemeinnützigen oder vergleichbaren Einrichtung 
•  gutes Verständnis für Budgetierung, Rechnungswesen und Förderwesen 
•  Führungskompetenz, Kommunikationsstärke und sicheres Auftreten 
•  hohe Organisationsfähigkeit sowie eine selbstständige, strukturierte und verlässliche Arbeitsweise 
•  Belastbarkeit und souveräner Umgang mit herausfordernden Situationen 
•  Flexibilität im Umgang mit wechselnden Anforderungen und Aufgabenstellungen 
•  gute digitale Kompetenzen und Offenheit für neue Arbeitsweisen 
•  Bereitschaft zu regelmäßiger fachlicher und persönlicher Fort- und Weiterbildung 

Was wir bieten 
•  eine sinnstiftende Tätigkeit in einem gesellschaftlich wichtigen Arbeitsfeld 
•  verantwortungsvolle Aufgaben mit Gestaltungsspielraum und hoher Eigenverantwortung 
•  Zusammenarbeit mit einem engagierten und erfahrenen Team 
•  Möglichkeiten, eigene Ideen einzubringen und das Zentrum aktiv weiterzuentwickeln 
•  Möglichkeiten zur fachlichen Weiterentwicklung sowie Fort- und Weiterbildung 
•  Entlohnung entsprechend Qualifikation und Berufserfahrung 

Bewerbung: Mag. Georg Loewit  |  georg@loewit.at 


