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Niederosterreich SUd-Ost

Die Friihen Hilfen NO Siidost werden im Auftrag der Osterreichischen Gesundheitskasse von folgenden
Organisationen gemeinsam umgesetzt: die mowe (Bezirke Modling, Baden, Wiener Neustadt Stadt und
Land, Neunkirchen und Lilienfeld) und Ananas (Bezirke Mistelbach, Génserndorf und Bruck an der
Leitha).

Ziel ist die Entlastung von Familien durch mobile Begleitung und passende Unterstiitzungsangebote.
Familien in herausfordernden Lebenssituationen werden ab der Schwangerschaft bis zum 3. Lebensjahr
des Kindes ressourcenorientiert begleitet und geférdert.

Fiir das Biiro der Friihen Hilfen NO Siidost in Leobersdorf suchen wir ab sofort:

Sekretar*in/Administrative Assistenz
5 Stunden/Woche, geringfiigig

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung der Leitung und des Teams bei administrativen Tatigkeiten
e Datenpflege und Dokumentation

e Mitwirkung bei der Erstellung von Statistiken

e Verwaltung der Handkassa inkl. Belegabrechnungen

e Koordination von Terminen

e Mitarbeit bei Veranstaltungen

lhr Profil:
e kaufmannische Grundausbildung (z.B. HAK) und mind. 2 Jahre
Berufserfahrung
e [T-Affinitat und gute MS Office-Kenntnisse
e kommunikativ, verlasslich und teamféahig
e rasche Auffassungsgabe, Serviceorientierung und Verschwiegenheit
¢ Hands-on- Mentalitat
Unser Angebot:

e Arbeit mit Sinn in gesellschaftspolitisch relevantem Umfeld

e selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
e nettes und kollegiales Team

e Fort -und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Klausuren und Teamevents

e Dienstort: 2544 Leobersdorf, ARED Park



Die Bezahlung erfolgt gemaR der Einstufung in den KV fiir Sozialwirtschaft,
Verwendungsgruppe 5, unter Beriicksichtigung anrechenbarer Vordienstzeiten und
betragt mindestens € 2.508, - brutto, auf Basis 37 Stunden Vollzeit, 14x jahrlich.

Ihre aussagekraftige schriftliche Bewerbung mit Zeugnissen und Foto senden Sie bitte bis
31.12.2024 per E-Mail an Ursula Kreuzel, kreuzel@die-moewe.at

Im Sinne der Diversitat freuen wir uns Gber Bewerbungen, die die Vielfalt unserer Gesellschaft
abbilden.

Die Ausrollung der Friihen Hilfen wird als MaRnahme des Osterreichischen Aufbau- und
Resilienzplans 2020-2026 von der Europaischen Union — NextGenerationEU finanziert.

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU
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