
Nah am Menschen

Mit über 1500 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Bereich Pflege und Soziales sind die Sozialen Dienste

Burgenland (SDB) einer der größten Arbeitgeber im Burgenland. Unsere Bestimmung ist es, den

Menschen durch medizinische Behandlung, Beratung, Pflege und Begleitung zu helfen und dadurch einen

wertvollen Beitrag zu einem freudvollen Leben zu leisten.

Wir suchen ab sofort Unterstützung durch eine

Leitstellenkraft (m/w/d) - Eisenstadt

18,5 - 37 Wochenstunden (50 - 100%)

Wie Sie den Menschen helfen

Sie führen Koordinations- und

Administrationstätigkeiten durch

Die Postbearbeitung, Terminorganisation

sowie -koordination und die

Telefonkommunikation liegen in Ihrem

Verantwortungsbereich

Sie empfangen und administrieren die

Patientinnen und Patienten und führen die

patientenbezogenen Schreibarbeiten

(Befunde, Bestätigungen, etc.) für den

ärztlichen Dienst durch

Was Sie mitbringen

Sie haben eine abgeschlossene

kaufmännische Ausbildung

Sehr gute MS Office Kenntnisse

Eigenverantwortliches und

selbstständiges Arbeiten

Zuverlässigkeit, Genauigkeit und

Organisationsgeschick

Team- und

Kommunikationsfähigkeit



Die Beschaffung und Verwaltung von

Büromaterialien erfolgen über Sie

Sie sind für die Durchführung und

Abrechnungen und Verwaltung der

Handkasse zuständig

Soziale Kompetenz und

freundliches Auftreten

Unser Angebot

Die Einstellung erfolgt nach dem

Kollektivvertrag der Sozialwirtschaft

Österreich (SWÖ) mit einem

Mindestgehalt von € 2.915,55 (Basis VZ,

VG 5) brutto pro Monat.

Basierend auf Ihrer Qualifikation &

Erfahrung legen wir gemeinsam ein

faires und attraktives Gehalt fest. Dazu

rechnen wir alle facheinschlägigen

Dienstjahre an.

Kontakt

Möchten Sie gemeinsam mit uns helfen? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis

spätestens 31.10.2025. Unter www.soziale-dienste-burgenland.at erhalten Sie Einblicke in unsere Arbeit

und unser Team.

Jetzt Bewerben

 Für offene Fragen steht Ihnen Barbara

Krammer-Grandits unter

05 09 44 - 1310 gerne zur Verfügung.

https://www.soziale-dienste-burgenland.at/
https://www.soziale-dienste-burgenland.at/
https://www.soziale-dienste-burgenland.at/
https://landesholding-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/bbvdcejo0p1429lwbl7z3phf2rpnhau
tel:05 09 44 - 1310

