Das Schweizer Haus Hadersdorf (SHH) ist eine nach § 15 Suchtmittelgesetz (SMG)
anerkannte  Einrichtung  zur  stationaren und  ambulanten  Therapie bei
Abhangigkeitserkrankungen.

Wir suchen ab sofort zur Verstarkung unseres Vorbetreuungsteams ein/e Mitarbeiter/in fur

Sekretariat / Rezeption / Assistenz fiir 25 Wochenstunden

lhr Aufgabengebiet

Empfangstatigkeit mit Kundinnenkontakt

o Klassische Sekretariatsagenden wie Telefondienst, Terminkoordination und
Schriftverkehr

o Dokumentation sowie administrative Unterstltzung der Mitarbeiterlnnen der
Vorbetreuung

o Bestellwesen sowie Inventarverwaltung

Wir erwarten

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Administration
Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)

Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

Freude am Kontakt mit Menschen und Sicherheit im Auftreten

Wir bieten

Teilzeitanstellung 25 Wochenstunden ab sofort (Februar 2021)
Abwechslungsreiches und vielseitiges Arbeitsumfeld

Langfristige Perspektive

Abgeltung im Rahmen des SWO-KV (€ 1.525 inkl. Zulage fiir 25 Wochenstunden)

Arbeitsort und -zeiten
1050 Wien
Montag bis Freitag von 9:00 — 14:00 Uhr

Wir freuen uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung an personal@shh.at

Evangelisches Haus Hadersdorf — Wobes. Medizinische, Psychologische und Psychotherapeutische Gesundheits- und Heilstétte, Schweizer Haus Hadersdorf (SHH) GmbH. Krankenanstalt Schweizer Haus Hadersdorf.
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