
 

 

 
 

Das Europäische Fremdsprachenzentrum in Österreich (Verein EFSZ) sucht mit 1.1.2018 
eine/n Geschäftsführer/in mit Dienstort Graz. 

 

Stellenprofil 

1. Aufgabenbereiche 

Selbstständiges Management aller Agenden im Zusammenhang mit dem Standort für 
das European Centre for Modern Languages (ECML), Europarat 

Dies umfasst in den wesentlichsten Punkten: 

 Enge Zusammenarbeit mit dem ECML: Planung und Weiterentwicklung von 
Nutzungskonzepten;  Kontaktperson in lokalen Angelegenheiten; koordinierte 
Informationsarbeit; Zusammenarbeit bei besonderen Veranstaltungen; Betreuung 
spezieller Gäste; Beobachterrolle im Governing Board 

 Schnittstellenarbeit; Koordination und Administration des Sprachennetzwerks Graz 

 Zusammenarbeit mit den Gebietskörperschaften und deren VertreterInnen in den 
Vereinsorganen 

 Standortverwaltung  

 Bewerbung und Gesamtorganisation der Nutzung der Seminarräume über die interne 
Nutzung hinaus 

 Verantwortliche Durchführung von Buchhaltung, Rechnungswesen und Auftragserteilung 

 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen des Vorstands und der Generalversammlung 

2. Anforderungen 

 Freude am Umgang mit Sprachen und Sprachenbildung 

 Hohes Maß an Selbstständigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Service- und 
Kundenorientierung, soziale Kompetenz, Kommunikationsfähigkeit und Flexibilität, 
Fähigkeit zu Vernetzung und Aufbau von Synergien im Sprachenbildungsbereich 

 Fähigkeit zur Konzeption und Umsetzung von innovativer Weiterentwicklung im Rahmen 
der vorhandenen Ressourcen 

 



 

 

3. Vorkenntnisse 

 Abgeschlossenes (Lehramts-)Studium in einem Sprachenfach oder Wirtschaftsstudium 
oder vergleichbare Ausbildung 

 Verhandlungssichere Englisch- und/oder Französischkenntnisse  

 Gute Kenntnisse des Aufbaus und der Organisation des österreichischen 
Bildungssystems und seiner jüngsten bildungspolitischen Entwicklungen  

 Erfahrung in Organisation und Projektarbeit 

 Erfahrung in Budgeterstellung  

 IT-Kenntnisse  

4. Arbeitszeit/Gehalt 

Vollzeit:40 Stunden 

Gehalt: Gehaltsklasse ST 13 des Landesgehaltsschemas (dzt. mit EUR 3.211,50 
beginnend; Vordienstzeiten werden entsprechend berücksichtigt). 

 

Schriftliche Bewerbungen unter Anschluss eines Lebenslaufs bis 17. Oktober 2017 an:  

Verein Europäisches Fremdsprachenzentrum in Österreich 
Nikolaiplatz 4/1 
8020 Graz 

oder per E-Mail an verein.efsz@ecml.at. 

mailto:verein.efsz@ecml.at

