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Ihre neuen Aufgaben
	■ abteilungsspezifische, administrative Tätigkeiten, 
wie Vertragseingabe, Fehlzeitenverwaltung etc.
	■ Arbeit mit einem Datenverwaltungsprogramm
	■ Vorarbeit für buchhalterische Abläufe, Abschluss 
Zeiterfassung, Abrechnung der Leistungen mit 
dem Fördergeber etc.

Unser Team der Abteilung Kinderbetreuung bietet neben einer Kindergruppe, einem Kindergarten und dem 
Bereich Tagesmütter/-väter im Rahmen der Betrieblichen Kinderbetreuung unter anderem auch Ferienwochen 
für Unternehmen an. Sie interessieren sich für diese Themenfelder und möchte engagierter Teil unseres Teams 
werden? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.

WIR HABEN EINEN JOB FÜR SIE
Administrationskraft für den Bereich Kinderbetreuung (m/w/d) 
Teilzeit – 20 WoSt.

Sie passen zu uns, wenn Sie
	■ betriebswirtschaftliches Verständnis und Berufser-
fahrung in der Administration vorweisen können
	■ Erfahrung in der Arbeit mit Abrechnungen, Daten-
banken und Schnittstellenlösungen mitbringen

	■ hervorragende, praxiserprobte Excel- und  
MS Office-Kenntnisse besitzen
	■ Freude an eigenverantwortlichem, lösungs- 
orientiertem Arbeiten haben

www.wiener.hilfswerk.at
Bewerbungen bitte an Frau Anita Koppenhofer-Kaufmann:
jobs@wiener.hilfswerk.at

Was es noch über uns zu wissen gibt
	■ Wir arbeiten als Team in einem positiven,  
offenen Arbeitsklima.
	■ Es erwartet Sie ein verantwortungsvolles und 
abwechslungsreiches Aufgabenspektrum.
	■ Unser Fortbildungsangebot wird jährlich adaptiert. 
	■ Unsere beliebtesten Angebote aus der Betriebli-
chen Gesundheitsförderung (BGF) sind der Aktiv-

beitrag sowie hausinterne Diversitäts-Workshops.
	■ Sie arbeiten 20 Wochenstunden von Montag bis 
Freitag im Gleitzeitmodell.
	■ Entlohnung nach dem Kollektivvertrag der Sozial-
wirtschaft Österreich, Verwgr. 6, Einstufung nach 
Berufserfahrung; mindestens brutto € 1292,76  
im 5. Beschäftigungsjahr, Überzahlung möglich.

	■ Vermittlung freier Betreuungsplätze bei unseren 
Tagesmüttern-/vätern
	■ Beratung zum organisatorisch-administrativen 
Ablauf und bei allgemeinen Fragen zu unserem 
Kinderbetreuungsangebot
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mailto:jobs%40wiener.hilfswerk.at?subject=Bewerbung%20als%20Administrationskraft%20Abt.%20Kinderbetreuung
https://www.hilfswerk.at/wien/jobs/wiener-hilfswerk/betriebliche-gesundheitsfoerderung/

