f v N\ Jobs Presse Meldestelle Kartenshop Kontakt & Service

D 508 noore Sohilft SOS  Helfen Siemit  Aktuelles

Offene Jobs Q

—_—
—
=1
—
—_—
==
—
=1
—_—
I—
—
7 —

Sachbearbeiter*in

Q@ Standort Imst ® 20-25h/Woche B ab sofort

Als Mitarbeiter*in von SOS-Kinderdorf begleitest du Kinder und Jugendliche in ein
selbstbestimmtes Leben und machst dich fiir ihnre Rechte und Anliegen stark!

Im SOS-Kinderdorf Imst finden Kinder und Jugendliche durch unser Vvielfaltiges
Angebotsspektrum, das langfristige und voribergehende Betreuungs- und
Unterstitzungsmaoglichkeiten beinhaltet, passgenaue Hilfen. Betreut und begleitet werden sie
dabei von einem multiprofessionellen Team aus Sozialpadagogenlnnen, Sozialarbeiterinnen,
Psychologinnen und weiteren Fachkraften. Zur Mitarbeit in unserem Office Management Team
suchen wir eine/n Sachbearbeiterin. Es erwartet dich ein vielfaltiges Aufgabenspektrum in
“dorflicher” Atmosphare.

Deine Aufgaben

. Blroorganisation

. Datenpflege und Auftragsverwaltung (System und Server)

. Leistungserfassung und Abrechnung, Kassenfiihrung und Schnittstelle zur Buchhaltung
. Personaladministration und Schnittstelle zur Personalabteilung

. Assistenz der Leitung

Was du mitbringst

. Erfolgreiche Absolvierung einer HAK oder laufendes betriebswirtschaftliches Studium
oder erste Berufserfahrung im Bereich Verwaltung und Administration sowie
betriebswirtschaftliches Verstandnis

. Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
. Selbststandiges, strukturiertes, eigenverantwortliches und l6sungsorientiertes Arbeiten

. Wertschatzende Begegnung mit Gasten und Mitarbeiter*innen sowie Bewusstsein der
Kultur des Sozialbereichs

. Identifikation mit den Werten und Zielen von SOS-Kinderdorf

Was dich erwartet

Das kollektivvertragliche Monatsbruttogehalt betragt bei 20 Wochenstunden (inklusive
Ruhepausen) zwischen € 1.459,57 und € 1.813,77. Fir eine exakte Berechnung werden deine
Vordienstzeiten berlcksichtigt.

SOS-Kinderdorf ist eine der gréf3ten und innovativsten NGOs mit tber 2.000 Mitarbeiter*innen

in allen Bundeslandern Osterreichs. Das gibt Sicherheit, eréffnet dir aber auch viele
Moglichkeiten! Erfahre mehr tber die Vorteile und Mdglichkeiten, die dich bei uns erwarten:
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arbeitsfreie Tage Kollektivvertrag
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Infrastuktur und Onboarding
moderne Arbeitsmittel

Wir freuen uns auf deine Online-Bewerbung mit Lebenslauf und Motivationsschreiben bis
31.07.2025.

Kontaktperson fiir diese Stelle
Herr Ing. Mag. Christian Murer, SOS-Kinderdorfleiter
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