Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams eine*n:
g

Integrationshaus

Sozialpadagogik: Administrationsassistent*in

Teilzeit / 20 Wochenstunden, unbefristet

Im Integrationshaus in Wien finden gefliichtete Menschen, Migrant*innen, Kinder und Jugendliche
Betreuung, Beratung, Bildung und Unterbringung. Es ist ein Best-Practice der Menschlichkeit, das
zeigt, was professionelle und innovative soziale Arbeit bewirkt. Der Fachbereich Sozialpddagogik
umfasst drei Wohngemeinschaften fiir unbegleitete minderjahrige Gefliichtete sowie Kinder und
Jugendliche, die aus unterschiedlichsten Griinden nicht bei ihren Familien leben kénnen.

Das bewirken Sie bei uns:

Im Zentrum |hrer Anstellung stehen allgemeine administrative Blrotatigkeiten sowie organisatorische
Aufgaben. Sie unterstiitzen als Administrationsassistent*in im Fachbereich Sozialpadagogik die

Fachbereichsleitung und das Projektteam.

Das sind lhre Kerntatigkeiten:

¢ Organisatorische und administrative
Unterstitzung der Fachbereichsleitung

¢ Allgemeine administrative Blrotatigkeiten

¢ Datenpflege, Dateneingabe in Datenbanken
e Betreuung der Ablagesysteme

o Vorbereitung der Abrechnungen

e Handkassa, Materialverwaltung/diverse
Anschaffungen

e Terminkoordination

e Betreuung und Vorbereitung von
Besprechungen und Veranstaltungen im kleinen
Rahmen

Das erwartet Sie bei uns:

o Abwechslungsreiches und spannendes
Aufgabengebiet in einer engagierten
Organisation

o Mdglichkeit zur Weiterentwicklung

e Faire und angenehme Zusammenarbeit in
einem offenen und kollegialen Team

o Umfassender Onboardingprozess

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung und/oder mehrjahrige
Berufserfahrung

¢ Gute MS Office Kenntnisse

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift

e Genauigkeit und strukturierte Arbeitsweise
¢ Selbstandige Arbeitsweise und
Eigeninitiative

¢ Freude am Umgang mit Menschen,
Kommunikations- und Teamfahigkeit

¢ Flexibilitdt und Stressresistenz

e Bereitschaft zur Weiterbildung

Anstellungsbeginn: ab Janner 2027
Arbeitszeit: Teilzeit (20 Wochenstunden),
unbefristetes Dienstverhaltnis

Arbeitsort: 1020 Wien

Entlohnung: nach SWO-KV VG 5, mind. €
2.676,40 brutto/Vollzeit

o Arbeitsplatz in zentraler Lage

¢ Moglichkeit zur Weiterbildung

e Gesundheitsangebote

¢ Mitarbeiter*innen-Events: Afterworks,
Betriebsausflug, Flichtlingsball u.v.m.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (inkl.
Lebenslauf & Motivationsschreiben) senden Sie bitte
bis 1.12.2026 direkt Uber unsere Website: Aktuelle
Stellenangebote - Integrationshaus

Wir freuen uns uber lhre Bewerbung und winschen uns Vielfalt in unseren Teams! Das Integrationshaus
steht fir Offenheit und Toleranz. Diese Haltung leben wir nach innen wie nach auRen. Bewerbungen
von Menschen mit Behinderung sind ausdrucklich erwinscht!

Verein Projekt Integrationshaus
Biro der Geschéftsfiihrung
1020 Wien, EngerthstralRe 163

Wir sind vertraglich dazu verpflichtet Ihre Unterlagen an unseren Férdergeber zum Zweck der
Uber-priifung Ihrer Unterlagen zu iibermitteln. Weitere Informationen zum Datenschutz finden Sie
unter www.integrationshaus.at/de/datenschutz.
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