
Zurück zur Jobliste

Büromitarbeiter:in Kinderbetreuung
„Ich mag Menschen. Ich arbeite, wo ich wohne. Ein fairer Arbeitgeber und starke Interessensvertretungen
setzen sich für mich ein. Ich trage jeden Tag zum sozialen Zusammenhalt unserer Gesellschaft bei. ICH
ARBEITE BEI DER VOLKSHILFE.“

Wir freuen uns auf Sie!

EINSATZBEREICH

Sozialzentrum Graz
EINSATZORT

Graz-Eggenberg
WOCHENSTUNDEN

25

Voraussetzungen

Du hast sehr gute Deutschkenntnisse (B2/C1)
Du bist stressresistent, zuverlässig und belastbar
Du hast gute Umgangsformen
Du hast Herz, Hirn, Hausverstand und Humor
Du hast Berufserfahrung und sehr gute EDV-Kenntnisse
Du bist teamfähig, diskret und kommunikativ
Du hast eine strukturierte und genaue Arbeitsweise
Du hast eine schnelle Auffassungsgabe
Du hast keine Angst vor Kund:innenkontakt: persönlich, per Telefon oder Mailverkehr
Du arbeitest 5 Tage pro Woche und bist zeitlich flexibel (Dienstzeiten zwischen 08:00 und 16:00 Uhr)
Du meisterst vor Anstellung unser Auswahlkompetenzverfahren

Aufgaben

Du unterstützt das Verwaltungsteam in der Kinderbetreuung in allen Personal- und
Kund:innenangelegenheiten
Du führst die Dateneingabe für Verträge, Änderungen und Abrechnungen durch
Du bist die Ansprechperson für unsere Tageseltern und zuständig für die Vermittlung von freien
Betreuungsplätzen
Du hast die Vertretungen in den  Kinderbetreuungseinrichtungen im Blick
Du kümmerst dich um unsere Praktikant:innen
Du erledigst die Ablage und Archivierung nach unseren Vorgaben

Wir bieten

Einen sicheren Arbeitsplatz mit interessantem Aufgabengebiet
Eine abwechslungsreiche, eigenverantwortliche Tätigkeit
Ein umfassendes Mentoringprogramm sowie facheinschlägige (interne und externe) Fort- und

WIR STELLEN EIN
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Weiterbildungsmöglichkeiten
Die Mitarbeit in einem motivierten Team
Zahlreiche Vergünstigungen durch unseren Betriebsrat
Entlohnung nach Kollektivvertrag SWÖ. Das Bruttogehalt beträgt für 37 Wochenstunden in der
Verwendungsgruppe 4 je nach Vordienstzeiten zwischen € 2494,30 und € 2792,40 pro Monat.

Ich arbeite bei der Volkshilfe

sicherer Job Fairness für Frauen pünktlicher Lohn engagierte Teams gute Stimmung verlässlicher
Dienstplan verschiedene Arbeitszeitmodelle Rückhalt großes Weiterbildungsangebot u.v.m.

Jobvideo
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