
 

 

 
Der Berufsverband Österreichischer PsychologInnen (BÖP) wurde 1953 gegründet und vertritt 6.000 
PsychologInnen in ganz Österreich. Seit April 2013 wird vom BÖP das Projekt „Klinisch-psychologische 
Behandlung und Kunsttherapie im Rahmen von fit2work“ im Auftrag des BMA, vertreten durch die 
Stabsabteilung der Zentrale des Sozialministeriumservice, umgesetzt. In dem österreichweiten Projekt 
wird Menschen mit physischen und psychischen Problemen kostenlose klinisch-psychologische 
Behandlung und Kunsttherapie ermöglicht.  
 
Wir suchen:  
 

Büro-AssistentIn - ab sofort, 12 Wochenstunden 
 
Ihre Aufgaben umfassen u.a.:   
 

 Upload und Download der Transferblätter (Information zu KlientInnen in Behandlung) 

 Mailverkehr 

 Versendung der Unterlagen zur Evaluierung 

 Listenerstellung 

 Ablage von Dokumenten, Sortierung nach Nummern, Bundesländern oder nach Namen  

 Anlegen von neuen Ordnern 

 Administrative Unterstützung bei der Einführung der Datenbank ab September 2021 

 Unterstützung beim Monitoring der klinisch-psychologischen Einzel- und 
Gruppenbehandlungen 

 
Ihr Profil:  
 

 Abgeschlossene Ausbildung mit Matura (HAK, HAS, AHS, HBLA, etc.) 

 Erste Berufserfahrung in der Büro-Assistenz wünschenswert 

 Sehr gute Deutschkenntnisse (in Wort und Schrift) 

 Sehr gute Software-Anwenderkenntnisse (MS Office) 

 Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

 Kommunikations- und Teamfähigkeit  

 Flexibilität und die Fähigkeit sich schnell in neue Aufgaben einzuarbeiten 
 

Unser Angebot: 
 

 Ein abwechslungsreicher und spannender Tätigkeitsbereich  

 Gute Einschulung  

 Ein wertschätzendes Arbeitsklima 

 Bruttomonatsgehalt ca. Euro 476,00 

 Anstellung beim Berufsverband Österreichischer PsychologInnen im Umfang von 12 
Wochenstunden 

 Dauer:  bis 31.12.2021 
 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf mit Foto, 
Motivationsschreiben, Dienstzeugnisse) per Email an Mag.a Marie Madeleine Koch (Projektleitung) 
unter koch@boep.or.at.  
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