ICH WILL

MEHR VOM

LEBEN

BFI WIEN | www.bfi.wien

Mit Freude in den Job. Mit Freude in die Ausbildung von Jugendlichen.

Die BFI Wien Ausbildung GmbH ist ein fihrender Anbieter von arbeitsmarktpolitischen
Bildungsprogrammen in Wien. Unser Ziel ist es, jungen Menschen eine hochwertige und
praxisnahe uberbetriebliche Lehrausbildung in den Bereichen Elektronik und IT-
Systemtechnik zu ermdglichen und sie auf ihrem Weg in eine erfolgreiche berufliche
Zukunft zu begleiten.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir:

Projektassistent:in UBN Informatik

Teilzeit 20-25 Wochenstunden

Aufgabenbereich

e Verwaltung von Teilnehmer:innen in der Datenbank
o Fuhren diverser Monitoringlisten

o Erstellen und Kopieren bzw. Einscannen von Teilnehmer:innen-bezogenen
Dokumenten (z.B. Zeugnissen)

o Kommunikation mit den Trainer:innen

o Allgemeine Buroadministration und Telefondienst
o Rechnungsprifung und Ablage

o Materialausgabe und Medienverwaltung

o Erstellen, Versenden, Verteilen und Ablage diverser Schriftstlicke



o Empfangnahme von Anlieferungen

e Versenden und Ablage von Berichten

lhr Profil

Buroausbildung oder Berufserfahrung im Buro

Sehr gute EDV-Kenntnisse

Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

Belastbarkeit in Stresssituationen

 Flexibilitat
von Vortell
e Erfahrung in der Administration von AMS-Projekten

e Erfahrung in der Verwaltung im eAMS Account

Wir bieten

o Einen sinnstiftenden Arbeitsplatz in einem dynamischen Bildungsumfeld

o Wertschatzende Zusammenarbeit mit einem engagierten, professionellen
Trainer:innen-Team

o Arbeitsfreie Tage am 24. und 31. Dezember, ganz ohne Urlaubstag

» Bildungsfreistellung bis zu 38 Stunden pro Kalenderjahr (auf Basis einer
Vollzeitstelle) fur Ihre Weiterbildung

¢ Jubilaumsgeld und ein zusatzlicher Freizeittag als Dankeschon fur langjahrige
Mitarbeit

Abhangig von Berufserfahrung und Qualifikation bieten wir ein monatliches Bruttogehalt
ab Euro Euro 1.334,07 (Basis 20 Wochenstunden).

Klingt spannend?

Dann werden Sie Teil der BFI Wien Ausbildung GmbH und gestalten Sie gemeinsam mit
uns die Zukunft der Fachkrafte von morgen. Wir freuen uns auf lhre Bewerbung (z.H.
Doris Pirkfellner)!



Jetzt Bewerben


https://bfiwien.onlyfy.jobs/application/apply/8eqiq54ywf6roudmxvr7bavnzn2zexm

