Nah am Menschen

Mit Gber 1500 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen im Bereich Pflege und Soziales sind die Soziale Dienste
Burgenland (SDB) einer der grof3ten Arbeitgeber im Burgenland. Unsere Bestimmung ist es Menschen
durch medizinische Behandlung, Beratung, Pflege und Begleitung zu helfen und dadurch einen wertvollen
Beitrag zu einem freudvollen Leben zu leisten.

Unser Tochterunternehmen, die Selbsthilfe-Werkstatten-Burgenland GmbH, ist ein Tischlereibetrieb in
Stadtschlaining, das als gemeinnutzige Einrichtung geflhrt wird. FUr die Werkstatte suchen wir eine
Verstarkung als

Verwaltungskraft (w/m/d) - Selbsthilfewerkstatte

Teilzeit (50%)

Wie Sie den Menschen helfen Was Sie mitbringen
e Sie sind die erste Ansprechpartnerin im e Sie besitzen eine abgeschlossene
Bereich der Buchhaltung und erstellen auch HAK-Matura

das jahrliche Budget
e Berufserfahrung im Sekretariat, in

e Die Personaladministration sowie die der Finanzbuchaltung, Personal-
Vorarbeiten fir die Personalverrechnung verrechnung  oder  Personal-
sind Teil des Aufgabengebietes administration erwinscht

e Samtliche Belege (Ein- und e Unternehmerisches Denken, hohe
Ausgangsrechnungen) gehen Uber Ihren soziale Kompetenz und

Schreibtisch strukturierte Vorgehensweise



e Sie sichern einen reibungslosen Tagesablauf e Gute EDV-Kenntnisse (inkl. SAP)
in den administrativen Belangen (z.B. Post, setzen wir voraus
Telefon, Bestellungen etc.) der Werkstatte

lhr Gehalt (Brutto, VZ)

= =

abwechslungs- Die Einstellung erfolgt nach dem KV mit
iches Arbeit bezahlte
reiches Arbeits- Fortbildungen einem Mindestgehalt iHv €2.915,66

spektrum
P (Basis VZ) brutto pro Monat.
Basierend auf lhren Qualifikationen &
Erfahrungen legen wir gemeinsam ein
:8/_ —0 faires und attraktives Gehalt fest. Dazu
I - rechnen wir alle facheinschlagigen
— Dienstjahre an.
Sonderurlaub am Anrechnung der
Geburtstag Vordienstzeiten.
Kontakt

Mdochten Sie gemeinsam mit uns helfen? Dann freuen wir uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung bis
spatestens 15.10.2025. Unter www.soziale-dienste-burgenland.at erhalten Sie Einblicke in unsere Arbeit
und unser Team.

Jetzt Bewerben

Fur offene Fragen steht Ihnwn die soziale dienste

Personalabteilung unter 0509 44 - 1310 gerne
zur Verfugung. ’@ burgenland


https://www.soziale-dienste-burgenland.at/
https://landesholding-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/52czslwi4haabzq1elepyehd4ct0l8v
tel:05 09 44 - 1310

