WIENXTRA
@ WIENXTRA.AT

WIENXTRA ist eine Organisation fiir alle Kinder und jungen Menschen in Wien. Feste, Musik, Kino,
Infos, Bildung, Spiel oder Medien - WIENXTRA 14dt ein, mitzumachen und die Stadt zu gestalten.
WIENXTRA arbeitet mit der Stadt Wien und ganz besonders mit deren Fachbereich Jugend eng
zZusammen.

WIENXTRA wachst und daher brauchen wir Unterstiitzung und suchen ab sofort eine_n

MITARBEITER_IN IN DER PERSONALABTEILUNG (M/W/D)

35 Wochenstunden.

DAS ERWARTET DICH ....

¢ Eigenverantwortliche Durchfithrung der laufenden Personalverwaltung
e Optimierung von Prozessen und Arbeitsweisen
¢ Kommunikation mit Mitarbeiter_innen und Behdrden, Amtern

e Vertretung fiir die 1fd. Gehaltsabrechnung fiir Angestellte und Abrechnung der freien
Dienstnehmer_innen

DARAUF FREUEN WIR UNS...

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und Personalverrechnungspriifung

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (BMD NTCS von Vorteil) und Kenntnisse im Arbeits-,
Sozialversicherungs- und Steuerrecht

e Freude am Arbeiten mit Menschen und Zahlen sowie ein Blick fiirs Detail

o Teamfdhigkeit und Zuverlassigkeit, hoher Grad an Genauigkeit und Flexibilitat

e Bereitschaft zur Weiterbildung

DAS BIETEN WIR ...

¢ Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit
e Selbststiandiges Arbeiten, Flexible Arbeitszeit und Moglichkeit zu Home Office
e QGutes Arbeitsklima mit kollegialer Zusammenarbeit, Individuelle Weiterbildungsangebote

Die Stelle ist in der Beschaftigungsgruppe IV eingestuft. Die Bezahlung erfolgt auf Basis des internen
Gehaltsschemas und unter Anrechnung der Vordienstzeiten, mind. Euro 2.431,98 brutto fiir 35
Wochenstunden.

DAS KLINGT ALLES GUT FUR DICH?

Interessent_innen schicken ihre Bewerbung (stellenspezifisches

Motivationsschreiben mit tabellarischem Lebenslauf) im PDF-Format und per E-Mail an:
elisabeth.schneider@wienxtra.at (Elisabeth Schneider / Leitung WIENXTRA-Finanz Personal)

Informationen iiber uns: wienxtra.at

Datenschutzhinweis: Bewerbungsunterlagen und personenbezogene Daten von Bewerberinnen und
Bewerbern werden fiir das Bewerbungsverfahren elektronisch verarbeitet und ldngstens 6 Monate
aufbewahrt. Weitere Informationen: wienxtra.at/datenschutz



mailto:elisabeth.schneider@wienxtra.at
http://www.wienxtra.at/
http://www.wienxtra.at/datenschutz

