Verwaltungsmitarbeiter:in/Officemanagement 40 Std/Woche
am Institut Ausbildung Wien an der KPH Wien/Krems
Standort: Campus Strebersdorf

lhr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder HAK- bzw. HBLA-Matura

Vorerfahrungen im Verwaltungsmanagement erwiinscht

Selbstdandiges Arbeiten am PC + Verwaltungsmanagement

Sicherer, versierter Umgang mit Microsoft-Office-Programmen (vor allem WORD, EXCEL, OUTLOOK)
Rasche Auffassungsgabe und Freude am Erarbeiten neuer Einsatzbereiche (z.B. Lernen der
Verwaltungssoftware der KPH)

Interesse an komplexen Ablaufen und deren Strukturierung

Hohe Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

Kreativitat und Interesse an Layoutgestaltung von Dokumenten

Freundliches, selbstsicheres Auftreten

Teamfahigkeit

Interesse an Bildungsbereichen insbesondere Lehramtsstudien

Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft
Zuverlassigkeit und Kollegialitat
Selbststandigkeit und Eigenverantwortung

lhre Aufgabengebiet:
e Verwaltungsmanagement in zentralen Bereichen
e Rasche Einarbeitung in PH-online (Verwaltungssoftware)
e Erstellen von Listen und Statistiken
e Erstellung und Bearbeitung von Formularen
e Schriftverkehr (Sprachrichtigkeit und ausgezeichnetes Ausdrucksvermogen)

Kontakt mit allen Organisationseinheiten im Haus insbesondere der Studienabteilung/Evidenzstelle
Eigenverantwortliche Bearbeitung des Aufgabenbereichs

Wir bieten:
e Vielseitiges Aufgabengebiet mit abwechslungsreichen Tatigkeiten
e Wertschiatzenden Umgang im Arbeitsalltag
e Zusammenarbeit mit Menschen unterschiedlicher Berufsgruppen
e Betriebliches Fortbildungsangebot
e Verginstigte Verpflegung in betrieblicher Mensa im Haus
e Zusatz- und Sozialleistungen wie z. B. Familienzulage, Kinderzulage

Das Monatsgehalt fiir die ausgeschriebene Stelle liegt bei € 1.829,80 brutto pro Monat (Vollbeschaftigung).
Eine Uberzahlung ist auf Basis der gesetzlichen Vorschriften und anrechenbaren Vordienstzeiten méglich.

Bei weiteren Fragen melden Sie sich bei
- Brigitte Baron, Leiterin der Studienabteilung/Evidenzstelle
o Mail brigitte.baron@kphvie.ac.at
- Mag. Dagmar Lagger, Institutsleiterin Ausbildung Wien:
o Telefon 0664 88593900
o Mail dagmar.lagger@kphvie.ac.at
Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Motivationsschreiben und Lebenslauf sowie der lblichen Unterlagen
schicken Sie bitte als pdf-Datei an Institutsleiterin Dagmar Lagger.
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