Fir unseren Standort TS Wurlitzergasse suchen wir ab 01.02.2025 eine

Administrative Fachkraft fur
Sekretariatstatigkeiten

18-22,0 Stunden an 3-4 Tagen pro Woche

»,Die Tagesstruktur bietet Menschen mit Behinderungen, Lernschwierigkeiten
und/oder psychischen Erkrankungen Angebote im Bereich Arbeit und
Beschaftigung. Als Mitarbeiter:in in der Tagesstruktur arbeiten Sie am Empfang
und im Sekretariat und sind erste Ansprechperson fur Teilnehmer:innen und
Mitarbeiter:innen unseres Bereichs, geben generelle telefonische Auskinfte und
bearbeiten diverse Anliegen zuverlassig.

Ihre zukiinftigen Aufgaben

Empfang von Besucher:innen

Annahme, Bearbeitung, Weiterleitung von Telefonanrufen

Kassafuhrung / Kassabericht

Erstellen von Rechnungen

Unterstlitzung bei der Koordination von Anschaffungen, Reparaturen,
Umbauten, Wartungen, Einholen von Kostenvoranschlagen

Diverser Schriftverkehr

e Einkauf und Bestellungen fiir den Standort

e Archivierung, Ablage, Datenerfassung von Teilnehmer:innen sowie allgemeine
administrative Tatigkeiten

Sie bringen mit

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

kompetenter Umgang in administrativen Belangen

organisiertes und selbststandiges Arbeiten

Genauigkeit, Zuverlassigkeit, selbststandige und lésungsorientierte
Arbeitsweise, Hands-on-Mentalitat

Wertschatzende, aber eloquente Kommunikation in Wort und Schrift
e Gute MS-Office Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

Jugend am Werk bietet

e SWO-Gehalt bei Vollzeit: VG 5 von € 2608,60 bis € 2940,00 brutto (je
nach Vordienstzeiten, maximal 10 Jahre anrechenbar)

e Onboarding-Tag in unserer Zentrale

o« Umfangreiche, 3-monatige Einarbeitungsphase

e Zusatzlich freie Tage

e Madglichkeit auf vergunstigtes Essen
e Betriebliche Gesundheitsvorsorge

o Diverse Rabatte flir Mitarbeitende

o Gute o6ffentliche Erreichbarkeit



Personen, die sich flir die Stelle interessieren, werden eingeladen, sich mit
aussagekraftigem Lebenslauf und Motivationsschreiben bis 31.01.2025
Uber unser Onlineformular zu bewerben.

Recruiting Team JAW Wien: Anita Haas, Jakob Lediger, Antonia Werner-Siegdfried

Wir bekennen uns zur Vielfalt in unseren Teams und stehen fiir
Chancengleichheit. Alle qualifizierten Bewerber:innen werden
unabhadngig von Ethnie, Religion, Geschlecht, sexueller Orientierung oder
Behindertenstatus beriicksichtigt.

Der Bereich Jugend am Werk Sozial:Raum GmbH bietet Menschen mit
Behinderungen und Lernschwierigkeiten eine groBe Unterstitzungs-vielfalt, in
deren Mittelpunkt der Wille der Menschen steht. Die Wahrung und Achtung der
personlichen Integritdat der Menschen bilden den Kern unseres Arbeitens. Wir
suchen Mitarbeitende, die die Rechte und Pflichten der Menschen It. UN-
Konvention anerkennen und als Grundlage ihres professionellen Arbeitens
verstehen. Ein gewaltfreies Miteinander und die Starkung der einzelnen Person ist
uns ein besonderes Anliegen. Jegliche Form von Machtmissbrauch lehnen wir ab.


https://hr.jaw.at/bmdweb/bmdweb2.dll/STARTFUNC/?func=MCS_FRMONLBEWWEB_CREATE&job=486360460991878

