
 

 

 

Stellenausschreibung:  

Verwaltungskraft in der Beratungsstelle für Gewaltprävention 

Unternehmen: Die Katholische Aktion Salzburg betreibt über ihre Einrichtung „Männerbüro Salzburg“ die 
„Beratungsstelle für Gewaltprävention“ in Koordination mit Jugend am Werk Salzburg.  
Die Beratungsstelle für Gewaltprävention ist vom Innenministerium beauftragt, die im Gewaltschutzgesetz 2019 
vorgegebenen Beratungen von Gefährdern, gegen die ein Betretungs- und Annäherungsverbotes verhängt 
wurde, durchzuführen. Unsere Verwaltungskräfte sind dafür zuständig, dass sie mit den Gefährdern Kontakt 
aufnehmen und Erstberatungstermine vereinbaren. Wir suchen eine Verwaltungskraft mit kommunikativer 
Kompetenz, um unser Team zu verstärken. 
Anstellungsträger für die ausgeschriebene Stelle ist die Katholische Aktion Salzburg. 

Position: Verwaltungskraft | Administration 

Arbeitszeit:  18 Stunden pro Woche 

Gehalt: Unser Basisgehalt liegt bei dieser Stelle bei € 2.261,68 brutto pro Monat (Grundlage Vollzeit, 38 

Stunden). Durch Anrechnung einschlägiger Vordienstzeiten ist ein höheres Einstiegsgehalt im Rahmen der 

diözesanen Gehaltstabelle selbstverständlich möglich. 

Standort: Katholische Aktion Salzburg/Beratungsstelle für Gewaltprävention, Kapitelplatz 6, 5020 Salzburg 

Ihre Aufgaben: 

• Verwaltungs- und Organisationsaufgaben in der Beratungsstelle 
• Vereinbarungen und Koordination von Beratungsterminen 
• Sicherstellung der Dokumentation 
• Verwaltung von Kundendaten und Akten 
• Unterstützung des Teams bei administrativen Aufgaben 

Anforderungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Belastbarkeit und Fähigkeit zur professionellen Distanz in schwierigen Gesprächssituationen, zB bei 

telefonischen Terminvereinbarungen für Beratungsgespräche 
• Teamfähigkeit und die Bereitschaft zur Zusammenarbeit 
• Gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office, Datenbankverwaltung) 
• Kommunikationsfähigkeiten und ein respektvoller Umgang mit Klienten 

Wir bieten: 

• Stabiles Angestelltenverhältnis 
• Regelmäßige Weiterbildungen 
• Eine sinnstiftende Tätigkeit in einem professionellen Team 

Wenn Sie die erforderlichen Qualifikationen mitbringen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.  



 

 

 

Bewerbungsfrist: 12. November 2023 

Bewerbungsverfahren: Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen, einschließlich Lebenslauf  
per E-Mail an kmb@eds.at oder per Post an:  

Katholische Männerbewegung 
Kapitelplatz 6 
5020 Salzburg 

 

Wir freuen uns auf IhreBewerbung! 
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