Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/x) im Konrad-
inum Eugendorf

Abteilung 9 - Krankenanstalten und Gesundheitswesen

g i J 9 K

Teilzeit unbefristet Dienstort: Bewerbungsfrist: Eintrittstermin:
20h/Woche Eugendorf 14.10.2026 ab sofort

Im Konradinum Zukunft gestalten, gemeinsam mit lhnen!

Das Konradinum Eugendorf steht fiir eine moderne, individuelle Wohn- und Tagesbetreuung fir Kinder, Jugendliche
und Erwachsene mit koérperlichen und/oder kognitiven Beeintrachtigungen sowie einem hohen Pflege- und
Unterstltzungsbedarf.

Wir befinden uns in einem spannenden Entwicklungsprozess und mdchten neue Wege gehen, gemeinsam mit
Menschen, die Lust haben, Veranderung aktiv mitzugestalten.

Fir unsere Verwaltung suchen wir eine engagierte Personlichkeit, die mit Organisationstalent, Genauigkeit und
Freude am Umgang mit Menschen einen wichtigen Beitrag zum taglichen Gelingen unseres Hauses leistet.

Bei uns steht nicht nur das Wohl unserer Bewohner:innen im Mittelpunkt, sondern auch die persénliche und
fachliche Weiterentwicklung unserer Mitarbeiter:innen. Wir bieten Ihnen eine wertschatzende Unternehmenskultur,
vielfaltige Gestaltungsmaglichkeiten und eine abwechslungsreiche Tatigkeit, in der Ihre Ideen gefragt sind.

Als Teamkolleg:in in der Verwaltung wirken Sie bei folgenden Aufgaben aktiv mit:

B Selbststandige Durchfiihrung allgemeiner administrativer und organisatorischer Tatigkeiten

B Bearbeitung des Formular- und Schriftverkehrs sowie professionelle Postbearbeitung

B Freundlicher und kompetenter Parteien- und Telefonverkehr

B Verantwortung fur die Ablage- und Dokumentenverwaltung sowie laufende Pflege der Adressdatenbank

B Unterstltzung im Rechnungswesen, insbesondere im Kassenwesen sowie bei der Bearbeitung von Ein- und
Ausgangsrechnungen

B Mithilfe im Bestellwesen sowie bei der Lager- und Materialverwaltung



B Erfassung, Verwaltung und laufende Aktualisierung von Bewohnerdaten
B Allgemeine Unterstltzung des Teams bei organisatorischen und administrativen Aufgaben

Sie bringen mit:
Ausbildung

B erfolgreicher Abschluss einer Lehre als Verwaltungsassistent:in, Blirokauffrau/-mann oder erfolgreicher
Abschluss einer Handelsschule bzw. Schule fur wirtschaftliche Berufe

personlich

B Serviceorientierung & Kooperations- und Teamfahigkeit
B Organisationstalent & eine hohe Zahlenaffinitat
B Qualitatsbewusstsein

fachlich

B berufliche Erfahrung im Sekretariats- bzw. Assistenzbereich
B sehr gute Kenntnisse in MS Office Programmen, insbesondere Word und Outlook
M ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort & Schrift

wiinschenswert

B Interesse fir die Lebenswelten von Menschen mit Behinderungen und jungen Menschen
B berufliche Erfahrung Rechnungswesen

Hinweise fir Bewerber:innen:

Zusatzlich zu den spezifischen Anforderungen, gelten die allgemeinen Anstellungsvoraussetzungen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, Motivationsschreiben und dem Nachweis der geforderten
Ausbildung.

Als Arbeitgeber bietet Thnen das Konradinum folgendes:

Land Salzburg als Arbeitgeber - Video-Einblicke in unsere Arbeitswelt
Land Salzburg als Lebensraum - Entdecken Sie die Region

B Vertragsdienstverhaltnis zum Bundesland Salzburg mit langfristiger Beschaftigungsperspektive

B vielseitige Aufgaben mit hohem gesellschaftlichen Mehrwert

B stabiler und krisenfester Dienstgeber, transparentes Gehaltssystem mit fairer und verlasslicher Entlohnung
B Bekenntnis zu Gleichbehandlung, Frauenférderung und Diversitat

B Auszeichnung als familienfreundlicher Betrieb

Benefits

B Zuschuss zum Mittagstisch bzw. verglnstigter Mittagstisch in der hauseigenen Kiiche mit regionaler Kulinarik

B Jobticket fur glnstigere 6ffentliche Mobilitat

B flexibles Dienst- und Arbeitszeitmodell

B zusatzliche 6. Urlaubswoche ab dem 43. Lebensjahr unabhangig von der Betriebszugehérigkeit

B freiwillige Sozialleistungen

B Parkplatzmdglichkeiten direkt vor Ort (Konrad Seyde-Stralle 20, 5301 Eugendorf) und gute offentliche
Anbindung

Entwicklung

M Karriereperspektive und inhaltliche Schulungen mit internen und externen Partner:innen

M digitales Lernen und Arbeiten (e-learning-Formate, Online-Tools etc.)

M Forderung der beruflichen und persdnlichen Entwicklung

B umfangreiche Aus-, Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten mit eigener Verwaltungsakademie

Gesundheit


https://www.salzburg.gv.at/karriere/bewerbungsinfos/rechtliche-grundlagen
https://www.salzburg.gv.at/karriere/unsere-arbeitswelt
https://www.salzburg.gv.at/karriere/unsere-arbeitswelt/regionen-gui
https://www.google.at/maps/place//data=!4m2!3m1!1s0x47769be7f4b7d217:0xa3225967d44ec9a8?sa=X&ved=1t:8290&ictx=111

B MaBnahmen und Programme flr Sicherheit und psychische/physische Gesundheit
B Auszeichnung mit dem Gltesiegel Betriebliche Gesundheitsférderung

Gehalt:

Entlohnung gem. Landesbediensteten-Gehaltsgesetz, Verwaltungsschema Einkommensband 3 (Stufe 1 bis 9):

€ 3.048,30 Fr S S S e e e Y RIPY RV

Das Mindestgehalt (Stufe 1) betragt 3.048,30 EUR brutto auf Basis Vollzeit* (14x jahrlich).
Die tatsachliche Einstufung ergibt sich unter Berlcksichtigung der facheinschlagigen Vordienstzeiten.
Hinweis fur interne Bewerber:innen: Verwendungs-/Entlohnungsgruppe C/c.

*eine Vollzeitstelle umfasst ein Stundenausmal von 40 Stunden pro Woche.

Kontakt und Information:

Ansprechpartner: Fachbereich:

Christina Ebner Eleonore Zach
+43 662 8042-2478 +43 5 7599-72311

Uber uns:

Mit rund 3100 Mitarbeiter:innen gestalten wir das Leben im Land Salzburg. Unsere Aufgaben sind so facettenreich
wie unser Land, denn bei uns laufen alle Bereiche zusammen. Von Naturschutz bis Bildungswesen, von
Strallensicherheit bis 6ffentliche Gesundheit. Wir kimmern uns um individuelle Anliegen und verlieren dabei nie
den Blick flrs groRe Ganze. So sorgen wir fur Lebensqualitat im Land. Das macht unsere Jobs nicht nur sinnvoll,
sondern auch besonders vielfaltig und spannend. Ein Teil unserer Verwaltungsgebaude ist in der Stadt Salzburg,
unsere anderen Dienststellen sind Uber das gesamte Bundesland verteilt.

Haben Sie Lust das Land Salzburg ein Stlck weit mitzugestalten?

Jetzt online bewerben

PDF Drucken

Offene Stellen Informationen zur Bewerbung Kontakt & Beratung
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https://land-salzburg.onlyfy.jobs/application/apply/4w8m8kl1f4j80z3ufsuhz9xqi65904h
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/4w8m8kl1f4j80z3ufsuhz9xqi65904h?mode=print
https://land-salzburg.jobbase.io/candidate/job/print/4w8m8kl1f4j80z3ufsuhz9xqi65904h?mode=print
mailto:someone@example.com?subject=Verwaltungsmitarbeiter:in (m/w/x) im Konradinum Eugendorf &body=https://land-salzburg.jobbase.io/job/4w8m8kl1f4j80z3ufsuhz9xqi65904h
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https%3A%2F%2Fland-salzburg.jobbase.io%2Fjob%2F4w8m8kl1f4j80z3ufsuhz9xqi65904h&src=sdkpreparse
https://www.instagram.com/land_salzburg/?hl=de
https://twitter.com/LandSalzburg
https://www.salzburg.gv.at/karriere
https://www.salzburg.gv.at/bewerbungsinfos
https://www.salzburg.gv.at/dienststellen/abteilungen/200/2004/20043




