
Bürofachkraft

ca. 8 - 12 Wochenstunden, vorerst befristet bis
Ende Juli 2024
Region: Oberösterreich
Arbeitsbereich: Verwaltung und Entwicklung
Ausmaß: Teilzeit 
Ort: Engelhartszell

 

invita, Caritas Oberösterreich bietet professionelle und individuelle Unterstützungsangebote für Menschen mit
psychischen Beeinträchtigungen nach dem OÖ Chancengleichheitsgesetz an. In Engelhartszell be$ndet sich der
Haupt- und Verwaltungsstandort von invita.

Wir suchen ab April/Mai 2023: Bürofachkraft
Beschäftigungsausmaß: ca. 8 - 12 Wochenstunden, vorerst befristet bis Ende Juli 2024
Dienstort: Engelhartszell

Aufgaben:

Prüfung Eingangsrechnungen
Bestellungen
Abwicklung Versicherungsangelegenheiten
Handy-/Schlüssel- und Fuhrparkverwaltung
Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben inkl. Telefon und Post

Anforderungen:

Abgeschlossene Ausbildung als Bürofachkraft oder abgeschlossene HASCH/HAK
Mehrjährige Berufserfahrung
Professioneller Umgang mit MS-O=ce
Selbstständige Arbeitsweise und hohe Eigenverantwortung
Flexibilität, Kommunikations- und Teamfähigkeit

Wir bieten:
- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit
- Attraktive Sozialleistungen (z.B. zusätzlich freie Tage, gesundheitsfördernde Angebote, kostengünstige
Essenspauschale)
- Weiterbildungsmöglichkeiten

Das kollektivvertr. Mindestentgelt beträgt je nach Berufserfahrung und Anrechnung von Vordienstzeiten €
2.343,80 bis € 2.682,70 brutto bei Vollbeschäftigung (37 Wochenstunden). Je nach Verwendung werden Zulagen
bezahlt.

Für weitere Informationen kontaktieren Sie bitte Frau Magdalena Waizenauer unter 07717/7840 8579.

Wir sind stolz auf die Vielfalt unserer Mitarbeitenden und bekennen uns dazu, Diversität und Chancengleichheit
zu fördern. Die Identi$kation mit den Werten der Caritas setzen wir voraus. 

Werden auch Sie Teil unseres Teams und bewerben Sie sich Online unter jobs.caritas-ooe.at  oder senden Sie Ihre
Unterlagen an:

invita, Caritas Oberösterreich
Verwaltung
Stiftstraße 6
4090 Engelhartszell
invita.personal@caritas-ooe.at  
Caritas Oberösterreich
jobs.caritas.at

http://jobs.caritas-ooe.at
http://jobs.caritas.at
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