HR-Mitarbeiter:in mit Fokus auf
Zeitwirtschaft (m/w/d) - Vollzeit

Du interessiert dich fir Personalmanagement im Gesundheitswesen?

ANTON
PROKSCH
INSTITUT

Du mdchtest deinen Beitrag in einer der innovativsten Suchtkliniken Europas leisten?
Dann werde Teil unseres Teams der Personalabteilung im Anton Proksch Institut.

DEINE HERAUSFORDERUNG:

Verwaltungsaufgaben in der Personalzeitwirtschaft (Stammdatenpflege, An- und Abwesenheiten, Auswertungen,
Stundenbewertungen, Kontrolle, ...)

Vorbereitung von Abrechnungsunterlagen flir die monatliche Gehaltsabrechnung

Betreuung der gesamten Laufbahn der Beschéftigten vom Eintritt bis zum Austritt (KV-Einstufung, Vertragserrichtung,
Betreuung und Abwicklung von Karenzen, Elternteilzeiten etc.)

Diverse administrative und organisatorische Tétigkeiten im Personalbereich

Flhrung diverser Personallisten

Erstellung von Auswertungen, Statistiken und Reports

DEIN PROFIL:

Abgeschlossene kaufmannische oder fachlich einschlagige Ausbildung
Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse mit MS-Office

Erfahrung in der Personaladministration von Vorteil

Hohes MaB an Verantwortungsbewusstsein und Organisationsfahigkeit
Selbststandiges, genaues und eigenverantwortliches Arbeiten
Teamorientierung, Kommunikationsféhigkeit und gute Umgangsformen

DEIN EINSATZORT:

1230 Wien

UNSER ANGEBOT:

Verantwortungsvolle und sinnstiftende Tatigkeit in einem wertschatzenden und kollegialen Team

Angebote im Rahmen unseres Gesundheitsférderungsprogrammes "club lebenszeit" (u.a. Yoga, Ruckenfit,
Workshops zur gesunden Erndhrung)

Rabatte und VergUnstigungen (corporate benefits, corplife)

Kostengunstiges Mittagessen

Kostenlose Impfungen (Grippe, FSME, Hepatitis A/B)

Im Sinne eines aktiven und nachhaltigen Zeichens fir Klimaschutz und einer nachhaltigen Veranderung des
Mobilitatsverhaltens, ibernehmen wir bis zu 50 % des Jahrestickets der Offentlichen Verkehrsmittel zwischen Wohnort
und Arbeitsplatz.

Das Bruttomonatsgehalt auf Vollzeitbasis betragt It. PKA-KV mindestens EUR 2.553,00. Abhangig von beruflicher
Quialifikation und Erfahrung ist eine entsprechende Uberzahlung gegeben.




INTERESSIERT?

Dann freuen wir uns, Sie kennen zu lernen.
API Betriebs gemeinniitzige GmbH | Grafin-Zichy-StraBe 6 | 1230 Wien

www.api.or.at



https://vitrea-health.onlyfy.jobs/application/apply/obtt1kyjnno96gygycczx0t8ogphli5
https://www.api.or.at

