
 

PädQUIS gGmbH ist ein An-Institut der Alice Salomon Hochschule sowie ein Kooperationsinstitut der 

Karl-Franzens Universität Graz und hat zum vorrangigen Ziel, die Qualität der Bildung, Betreuung und 

Erziehung von Kindern in Kindertageseinrichtungen und in Familien durch entsprechende 

Forschungs- und Entwicklungsprojekte zu unterstützen.  

Bei PädQUIS gGmbH ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Position zu besetzen: 

 

Projektassistent/in für den Arbeitsbereich Qualitätsentwicklung und Qualifizierung in 

Kindertageseinrichtungen 

Als Projektassistent/in des Arbeitsbereichs Qualitätsentwicklung und Qualifizierung sind Sie 

verantwortlich für die administrativen und organisatorischen Arbeiten. Sie erhalten einen vertieften 

Überblick über sämtliche Programme, Produkte und die Abläufe des Bereichs und organisieren diese 

selbstverantwortlich. Ihre Aufgaben umfassen eine breite Palette von wiederkehrenden 

Büroarbeiten (z.B. Erstellung von Angeboten und Rechnungen), die Kursorganisation, die 

Verwaltung der Bibliothek und Videothek sowie telefonische Beratung von Interessent/innen oder 

auch Projektpartner. Zudem unterstützen Sie die Bereichsleitung des Arbeitsbereichs Evaluation und 

Qualitätsentwicklung. 

Anforderungen 

 Hohe Kommunikationsfähigkeit 

 Ausgeprägte Organisationfähigkeit 

 Dienstleistungsorientierung sowie kunden- und adressatenorientiertes Handeln 

 Hohe Selbstständigkeit  

 Sehr gute Office Kenntnisse 

 Kaufmännische Grundausbildung erwünscht 

Stellenumfang:  75-100% Teil- bzw. Vollzeit 

Eingruppierung: angelehnt an den TVöD (Bund), E-08 

Beginn:   zum nächstmöglichen Zeitpunkt, erwünscht zum 01.05.2017 

Befristung:  zunächst auf 2 Jahre mit Möglichkeit der Verlängerung 
 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen elektronisch an: Frau Rebecca Nattefort, 

r.nattefort@paedquis.de Bewerbungsschluss: 04.04.2017 

 


