MIT.
WIRKUNG.

GESTALT

HILFSWERK

Das Wiener Hilfswerk bietet Menschen in unterschiedlichen Lebenssituationen maf3geschneiderte
Unterstltzung aus einer Hand. In unserer Abteilung Kinderbetreuung bieten wir vielfaltige und
familienfreundliche Betreuungsangebote. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte und
serviceorientierte Administrationskraft, die mit Organisationstalent zum reibungslosen Ablauf unserer
Angebote beitragt.

Aufgabenbereich:

= Abteilungsspezifische, administrative
Tatigkeiten, wie Vertragseingabe,
Fehlzeitenverwaltung, Elternabrechnung
u.a.

= Eintrage/Update des
Datenverwaltungssystems

Vermittlung freier Betreuungsplatze bei
unseren Tagesmduttern*vatern

Beratung zum organisatorisch-
administrativen Ablauf und bei allgemeinen
Fragen zu unserem
Kinderbetreuungsangebot



= Vorarbeit fur buchhalterische Ablaufe,
Abschluss Zeiterfassung, Abrechnung der
Leistungen mit dem Fordergeber

Profil:

= Betriebswirtschaftliches Verstédndnis
= Berufserfahrung in der Administration

= Praktische Erfahrungen mit Abrechnungen,
Datenbanken und Schnittstellenlésungen

Benefits:

= Individuelle Gestaltung der Arbeitszeiten,
Home-Office

= Zuséatzlicher Urlaubstag nach dem 1. Jahr

= Mitarbeitervergiinstigungen

Hier findest du alle Details zu unseren

Bezahlung:

Hervorragende, praxiserprobte Excel- und
MS Office-Kenntnisse

Freude an eigenverantwortlichem,
I6sungsorientiertem Arbeiten

Fort- und Weiterbildungsprogramm

Kostenlose psychologische Beratung zur
Entlastung

Entlohnung nach dem SWO-KYV, Verwgr. 6, Einstufung nach Berufserfahrung bei 20 Wochenstunden €

1.549,84 bis € 1.780,59 brutto

Kontakt:

Viktoria Nagl-Untersperger (Abteilungsleitung Kinderbetreuung)

Bereit, mit deinem Engagement unsere Abteilung zu bereichern? Dann freuen wir uns auf deine

Bewerbung!

Wir schatzen Vielfalt. Unabhéngig von Geschlecht, Herkunft, sexueller Orientierung, Religion, Alter oder
Behinderung: Bei uns zéhlt der Mensch — mit all seinen Facetten.

Wiener Hilfswerk — Mit Wirkung gestalten

Jetzt Bewerben



https://www.hilfswerk.at/wien/jobs-und-ausbildungen/arbeiten-im-wiener-hilfswerk/betriebliche-gesundheitsfoerderung/
https://www.hilfswerk.at/wien/jobs-und-ausbildungen/arbeiten-im-wiener-hilfswerk/benefits/
https://hilfswerk.onlyfy.jobs/application/apply/p3q33z1uugjpc5zo1ri225qkh8v9pow

Top Top
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https://www.hilfswerk.at/wien/
https://www.kununu.com/at/wiener-hilfswerk
https://www.instagram.com/wienerhilfswerk/
https://www.youtube.com/@wienerhilfswerk3346
https://www.facebook.com/Wiener.Hilfswerk/?locale=de_DE
https://linkedin.com/company/wiener-hilfswerk

