
 
 

Berufsverband Österreichischer PsychologInnen, Dietrichgasse 25, 1030 Wien, www.boep.or.at,  
ZVR: 968109293 

Der Berufsverband Österreichischer PsychologInnen (BÖP) ist ein gemeinnütziger Verein und 

wurde 1953 gegründet. Der BÖP vertritt über 6.600 PsychologInnen in ganz Österreich, die in allen 

psychologischen Arbeitsfeldern tätig sind, sowie Studierende der Psychologie.  

Ab sofort suchen wir eine/n 

Stellvertretende Leitung des BÖP-Generalsekretariats 
 (m/w/d, 30 Wochenstunden) 

 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung und Vertretung der Leiterin des BÖP-Generalsekretariats in allen Belangen 
der operativen Leitung des Generalsekretariats 

• Kommunikative Drehschreibe für die Gremien des BÖP 

• Mitarbeit bei der Weiterentwicklung des BÖP-Mitgliederservice, Office- und 
Projektmanagements 

• Personaladministration inklusive -Verwaltung der Personalakte sowie Unterstützung beim 
Onboarding-Prozess 

• AnsprechpartnerIn für KollegInnen in arbeitsrechtlichen und sozialversicherungs-
technischen Themen (in Kooperation mit der Rechtsabteilung) 

• Ansprechperson für externe Vereinsanfragen 

 

Sie bringen mit: 

• Strukturiertes, gewissenhaftes und eigenverantwortliches Arbeiten 

• Hands-on-Mentalität und proaktive Arbeitsweise 

• Kommunikationsgeschick und Teamfähigkeit 

• Mehrjährige Erfahrung im Bereich Office-Management 

• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen   

• Abgeschlossene Berufsausbildung mindestens auf Matura-Niveau 

• Berufserfahrung in einer NGO und/oder im HR-Bereich erwünscht 

 

Wir bieten: 

• Einen vielfältigen Arbeitsbereich mit langfristiger Perspektive 

• Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen  

• Führungsposition in einem wachsenden Berufsverband 

• Ein motiviertes Team und eine angenehme Arbeitsatmosphäre  

• Möglichkeit zum Homeoffice 

• Bruttomonatsgehalt ab 2.900 Euro. Überzahlung je nach Qualifikation und Vordienstzeiten  

Beginn: ab sofort 

Dem BÖP sind Vielfalt, Akzeptanz und Wertschätzung ein besonderes Anliegen. Wir freuen uns 

daher besonders über Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen. 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen per Email an buero@boep.or.at. 

http://www.boep.or.at/
mailto:buero@boep.or.at

