soziale dienste

®) burgenland

Unser Team sucht Verstarkung.

Der Psychosoziale Dienst Burgenland ist eine Beratungs-, Behandlungs und Betreuungseinrichtung flr
Menschen mit psychischen Erkrankungen und Problemen und deren Angehdrige sowie fir Menschen in
Lebenskrisen. Fur das Behandlungs- und Beratungszentrum Neusiedl am See suchen wir eine

Leitstellenkraft (m/w/d) - PSD Neusiedl am See

18,5 Wochenstunden (50 %)

Wie Sie den Menschen helfen / lhre Aufgaben

e Sie fuhren Koordinations- und Administrationstatigkeiten durch

Die Postbearbeitung, Terminorganisation sowie -koordination und die Telefonkommunikation
liegen in Ihrem Verantwortungsbereich

Sie empfangen und administrieren die Patientinnen und Patienten und fUhren die
patientenbezogenen Schreibarbeiten (Befunde, Bestatigungen, etc.) fir den arztlichen Dienst
durch

Die Beschaffung und Verwaltung von Biromaterialien erfolgt Gber Sie

Sie sind fur die Verwaltung und Abrechnung der Handkasse zustandig

Was Sie mitbringen / Ihr Profil

e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Sehr gute MS Office Kenntnisse erforderlich, SAP von Vorteil



e Zuverlassigkeit, Genauigkeit und ein ausgepragtes Organisationsgeschick zeichnen Sie aus
e Sie bringen Teamgeist mit und kommunizieren offen, wertschatzend und Idsungsorientiert

e Sie zeichnen sich durch ein stets freundliches Auftreten - auch in anspruchsvollen oder stressigen

Situationen - aus

Unser Angebot

Das Einstiegsgehalt richtet sich nach dem SWO-Kollektivvertrag 2026 und betrégt mind. € 2.915,66 brutto
bei Vollzeit. Ihre facheinschlagigen Vordienstzeiten werden selbstverstandlich angerechnet, sodass wir
gemeinsam ein faires und attraktives Gehalt festlegen.
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Anrechnung der Familienfreundlicher Vielfaltiges internes ErmaRigungen bei
Vordienstzeiten Betrieb Bildungsangebot externen Unternehmen

Bei uns erwartet Sie ein modernes Arbeitsumfeld, ein engagiertes, multiprofessionelles Team und
zahlreiche Benefits, die lhre Arbeit wertschatzen und férdern. Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige

Bewerbung!

Kontakt

Fur offene Fragen steht Ihnen unsere Personalabteilung unter +43 50 944/1300 oder unter der Mail-
Adresse personal@soziale-dienste-burgenland.at gerne zur Verfligung.

Jetzt bewerben

/ st Bei den Sozialen Diensten Burgenland engagieren sich tiber 1.500
Mitarbeiter:innen mit Herz, Kompetenz und Verantwortung daftir, dass
Wir sind ein Pflege, Betreuung, Beratung und Untersttitzung weit mehr sind als ein

familienfreundlicher

L tEab dkx Beruf - sie sind ein Ausdruck gelebter Menschlichkeit. Gemeinsam

schaffen wir Lebensfreude, férdern Zusammenhalt und gestalten das
soziale Miteinander im Burgenland - Tag fur Tag, fir alle Generationen.
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https://landesholding-burgenland.onlyfy.jobs/application/apply/xhvpu3a57pww8zhzu7roorn22qhyctn
https://www.soziale-dienste-burgenland.at/
https://www.instagram.com/soziale_dienste_burgenland/#
https://www.facebook.com/people/Soziale-Dienste-Burgenland/61582689208322/?rdid=OartWXrE3h0vZyc9&share_url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2Fshare%2F1CpQhc8AP9%2F
https://www.linkedin.com/uas/login?session_redirect=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fcompany%2Fsoziale-dienste-burgenland%2Fposts%2F%3FfeedView%3Dall

