Komm in unser Team.
MALTESER Ordenshaus,
gemeinsam wertvolle
Zeit schenken.
#giveasmile

II})/IAI_STESSER

WIR SUCHEN: ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG w/m./d

Fur unser (noch) Haus Malta/ (bald) MALTESER Ordenshaus, suchen wir ab sofort eine Assistenz der
Geschdftsfuhrung fur vorerst 25 Wochenstunden - ab November 2021 fur 35 Wochenstunden. Werden Sie
Teil der Malteser Familie, wir freuen uns auf Ihre Bewerbung

Aufgaben:
. Vorbereitung von Unterlagen und Schriftsatzen, genereller Support im operativen Bereich
Verrechnung - Buchhaltung
Mahnwesen und Forderungsmanagement in Abstimmung mit der Geschaftsfuhrung
Kommunikation mit Behorden (FSW, Bezirksgerichte, Verein fur Erwachsenenvertretung etc)
Administrative Aufnahme und Entlassung von Bewohnerlinnen
Verwaltung der Bewohnerlnnen- und Personalakten, Abwicklung von Verlassenschaften
(Kontakt mit Notar, FSW, gesetzlichen Vertreterinnen etc)
Depot- /Taschengeldverwaltung, Verwaltung der Handkassa
Verwaltung von Heimvertragen und Bewohnerlinnenakten im elektronischen Daten-
management, Kontrolle der An- bzw. Abwesenheltslisten von Bewohnerlinnen
Anmeldungen, diverse Antrage und Hilfestellungen weiterleiten, Beratung von Bewohnerinnen,
Angehdrigen und Interessentinnen in Zusammenarbeit mit der Geschaftsfuhrung

lhr Profil:
. Einschlagige Ausbildung (Hochschulabschluss oder vergleichbar) im wirtschaftlichen Bereich
mit den Schwerpunkten Buchhaltung, Rechnungswesen und/oder NPO Management

Sehr gute PC-Kenntnisse (BMD, Care Center von Vortell) sowie Organisationsfahigkeit
Kundenorientiertheit und Kommunikationsfahigkeit

Wir bieten:
. Eine wertschatzende Unternehmenskultur, die sich an den christlich sozialen \Werthaltungen
des Malteserordens orientiert
Maoglichkeit zur Fort- und Weiterbildung
Sozialleistungen wie ErmaRigungen bei Lieferanten, mehrgangige Mahlzeiten fur
Mitarbeiterinnen kostenlos
Bezahlung nach KV, Entlohnung bei entsprechender Qualifikation und Vordienstzeit
bis zu € 2.704,34

ich freue mich auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis 17. Mai 2021
Dir. Mag. (FH) Thomas Kissich (Geschaftsfuhrung Malteser Ordenshaus)
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