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MIT FREUDE IN DIE ZUKUNFT. MIT FREUDE IN DEN JOB.

Unser Unternehmen

Das Berufsforderungsinstitut Wien ist als innovatives und zukunftsorientiertes
Bildungsinstitut Partner fir Aus- und Weiterbildung und steht fur die Durchlassigkeit aller
Bildungswege sowie die Steigerung der Lebensqualitat der Menschen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir:

Fachassistent:in Personalwesen und Fakturierung

(Teilzeit 30 Wochenstunden)

Ihr Aufgabenbereich

 Selbstandige Uberpriifung und Kontrolle von Vertragen im Rahmen der
gemeinnitzigen Arbeitskraftetiberlassung sowie dazugehdrigen Unterlagen auf
Vollstandigkeit und Richtigkeit

e Funktion als Kommunikationsschnittstelle zum Tochterunternehmen sowie zu
externen Behdorden zur Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses
innerhalb der Abteilung

e Durchfiuihrung eines Monitorings zur Erfassung und Analyse von Fehlzeiten der
Transit- und Schlisselarbeitskrafte

o Selbstandige Abwicklung der Verwaltung und Dokumentation von Schltissel- und
Transitarbeitskraften in Karenz unter Beachtung der gesetzlichen Fristen und



Bestimmungen

o Protokollfiihrung von teaminternen Besprechungen
Aktualisierung und Pflege des Aufgabenplans des Teams zur Sicherstellung einer
effizienten Zusammenarbeit

 Projektaufgabe: Ubernahme der Vertragserstellung fiir die gemeinniitzige
Arbeitskraftetiberlassung vom Tochterunternehmen in die eigene Abteilung. Aufbau
und Implementierung des entsprechenden Prozesses sowie eigenverantwortliche
Durchfiihrung unter Bertcksichtigung unterschiedlichster Branchen und
Kollektivvertrage.

lhr Profil

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Einschlagige Berufserfahrung von mindestens funf Jahren in der gemeinnitzigen
Arbeitskréaftetiberlassung

¢ Fundierte MS-Office-Kenntnisse, inshesondere Excel und Outlook

o Professionelles Kommunikationsverhalten gegentber internen und externen
Ansprechpersonen

e Kund:innen- und dienstleistungsorientierte Denkweise

o Strukturierte, analytische Arbeitsweise mit hoher Lésungsorientierung

e Préazision, Verlasslichkeit und Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten
o Teamfahigkeit und kooperativer Arbeitsstil

von Vorteil:
o Kenntnisse in WorkExpert

Wir bieten

e Eine interessante Tatigkeit in einem wertschatzenden und familienfreundlichen
Umfeld

e Laufende fachliche und persdnliche Weiterbildungsmoglichkeiten
o Attraktive Sozialleistungen (Essensgutscheine, Altersvorsorge etc.)
e Zusatzliche dienstfreie Tage

e Umfangreiche gesundheitsférdernde Angebote



Abhangig von Berufserfahrung und Qualifikation bieten wir ein monatliches Bruttogehalt
ab Euro 2.409,79 (Basis 30 Wochenstunden).

Wenn Sie Teil des Teams des fuhrenden Instituts beruflicher Erwachsenenbildung in Wien
werden wollen, freuen wir uns tber Ihre aussagekraftige Bewerbung (z. H. Karina
Fischer).

Jetzt bewerben

Interessiert?

Erfahren Sie mehr Uber uns auf unserer Website: https://www.bfi.wien/

© o f


https://bfiwien.onlyfy.jobs/application/apply/auu95011vb28cqe6y1w2amduacaxh2p
https://www.bfi.wien/
https://www.instagram.com/bfi.wien/
https://www.youtube.com/user/bfiwien
https://www.facebook.com/wien.bfi

