Assistenz
der Abteilungsleitung (m/w/d)

Krankenfiirsorgeanstalt
der Bediensteten der
Stadt Wien

KFA Wien ab sofort

37.479,59 [—] 40h/Woche

Die Krankenflrrsorgeanstalt der Bediensteten der Stadt Wien (KFA) sucht fur die Abteilung Personal und Recht
zum ehestmadglichen Eintritt eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter fur die Assistenz der Abteilungsleitung.

e a
Aufgabenbereich Qualifikationen
¢ Organisation und Koordination administrativer ¢ Abgeschlossener einschlagiger Lehrberuf
Ablaufe (Lehre zur Burokauffrau/zum
e Ubernahme allgemeiner Sekretariats- und E:LZT;:LEE?;{::‘?:)N:&:E?szﬁ(la:stsg]nce)der
Assistenzaufgaben (Office-Management - héhere Ausbild (Mat /gt dium)
Telefon, Postbearbeitung, Ablage) ohere Ausbiidung (Matura/studium
« Termin- und Fristenmanagement ¢ Einschlagige Berufspraxis vorteilhaft
e Bearbeitung und Verwaltung von vertraulichen * Sehr gute MS-Office Kenntnisse
Personal- und Rechtsunterlagen e (MS-Outlook, MS-Word, MS Power Point, MS
¢ Korrespondenz mit internen und externen Excel)
Ansprechpartner*innen e Sehr gute Rechtschreib- u.
e Unterstiitzung bei der Erstellung von Grammatikkenntnisse (Deutsch)
Dokumenten, Vertragen und Prasentationen ¢ Diskretion, Zuverlassigkeit und
e Flhrung von Protokollen, Teilnahme an OrganisationZigiel
Gesprachen, Verhandlungen ¢ Freundliches und selbstbewusstes Auftreten
e Mitarbeit bei Digitalisierungsprozessen e Genaue und strukturierte Arbeitsweise, rasche
(Verbesserung interner administrativer Auffassungsgabe und Stressresistenz
Prozesse) ¢ Hohe Zuverlassigkeit und soziale Kompetenz
e Aufbereitung von Daten und Erstellung von (Teamfahigkeit)
Auswertungen
- J
Wir bieten . o tes M
[ ]
e Ein attraktives und wertschatzendes Arbeitsumfeld osteng:hst;ges fttagsessen
¢ Flexible Arbeitszeit (Gleitzeit) und : Gesunq eits o‘rde‘rnde Ma?nahmen
Homeofficeregelungen o Attraktlvg betrlebll'che. Sf)ZlaIIe.lstungen .
« Bezahlte Mittagspause * Gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Das kollektivvertragliche Mindestentgelt inklusive Zulagen und Nebengebihren betragt EUR 37.479,59
jahrlich brutto (Basis 40 Stunden/Woche). Das tatsachliche Bruttogehalt berechnet sich auf Basis Ihrer
Ausbildung, Qualifikation und Berufserfahrung. Bewerbungsfrist: 14.09.2025.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte per E-Mail an: bewerbungen@kfawien.at
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