
Stellenausschreibung 

Office Manager:in / Sekretär:in (m/w/d) 

Teilzeit (20–25 Wochenstunden) 

Die Gesellschaft für Logotherapie und Existenzanalyse Österreich (GLE-Ö) ist eine 

landesweit tätige Fachgesellschaft mit dem Ziel der Entwicklung und Verbreitung der 

wissenschaftlich anerkannten Methode „Existenzanalyse“ für Psychotherapie und Beratung. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte, strukturierte, verlässliche und 

kommunikationsstarke Persönlichkeit für unser Sekretariat. 

Ihr Aufgabenbereich 

• Organisation und Administration des laufenden Büroalltags, Lehre und 
Veranstaltungen 

• Telefonische und schriftliche Korrespondenz 

• Mitgliederverwaltung und Datenpflege 

• Termin- und Veranstaltungsorganisation 

• Unterstützung bei der Rechnungslegung und administrativen Buchhaltung 

• Zusammenarbeit mit externen Partner:innen 

• Pflege unserer Website und Social-Media-Kanäle  

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 

• BMD-Kenntnisse von Vorteil 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Selbstständige, genaue und zuverlässige Arbeitsweise 

• Organisationsgeschick und freundliches Auftreten 

• Erfahrung im Bereich Social Media ist wünschenswert 

Wir bieten 

• Flexible Arbeitszeitgestaltung 

• Kombination aus Homeoffice und Präsenz (Büro befindet sich im 13. Wiener 

Gemeindebezirk) 

• Ein abwechslungsreiches und eigenverantwortliches Aufgabengebiet 

• Mitarbeit in einer renommierten psychotherapeutischen Fachgesellschaft 

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 

Gehalt 

Das Mindestgehalt beträgt derzeit ab € 2.535 brutto pro Monat auf Vollzeitbasis (38,5 

Stunden). Das tatsächliche Gehalt richtet sich nach Qualifikation und Berufserfahrung. 

Bereitschaft zur Überzahlung. 

Bewerbung 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem 

Motivationsschreiben an sekretariat@existenzanalyse.at. 

*AusbildungskandidatInnen und zukünftige AusbildungskandidatInnen der GLE-Ö können für diese 

Position leider nicht berücksichtigt werden.  
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