AQUA

Mduhle - Vorarlberg

AQUA Muhle Vorarlberg ist ein etabliertes Unter-
nehmen der Sozialwirtschaft mit den Schwerpunkten
Arbeit, Qualifizierung und Sozialpsychiatrie.

Zeiterfassungsbeauftragte:r

(m/w/d) - 70-80% | in Frastanz | ab sofort

Du arbeitest gerne genau, behaltst den Uberblick und méchtest mit deiner Arbeit etwas
Sinnvolles bewirken? Dann bist du bei uns richtig. Wahrend unsere Mitarbeiter:innen
taglich fur andere Menschen da sind, sorgst du im Hintergrund dafiir, dass wichtige Per-

sonalprozesse zuverlassig und reibungslos laufen. > || ’

Dein Aufgabengebiet

Du Uibernimmst eigensténdig die laufende Kontrolle und Pflege unserer Zeiterfassung, Sabbatical  Supervision
prifst Stempelungen, bearbeitest Korrekturen und erfasst Abwesenheiten wie Kranken-
stande. Du berechnest Zeitguthaben, pflegst Personaldaten und legst neue Mitarbei- e g
ter:innen im Zeiterfassungssystem an. Darlber hinaus kimmerst du dich um Dienst- —.’ e
vertrage, Dienstvertragsanderungen und die strukturierte Ablage personalrelevanter ‘c—

Unterlagen. Eine weitere Aufgabe ist das Antrags- und Férderwesen: Du bereitest Un- betriebliche Kinder-
terlagen fir AMS, Sozialministeriumservice und weitere Stellen auf, behaltst Fristen im Altersvor-  betreuung
Blick und stimmst dich mit den zustandigen Ansprechpartner:innen ab. Bei Fragen zur sorge
Zeiterfassung arbeitest du auBerdem direkt mit unserem externen Zeiterfassungsunter- I 00 ¢
nehmen zusammen. .‘.

Was du mitbringst OPNV- flache

- abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (HAK, HAS, Lehre Biirokaufmann/-frau) oder ATEIERG— (RHEEE

Berufsbildende mittlere oder hdhere Schule mit Schwerpunkt Wirtschaft / Verwaltung

« Berufserfahrung in der Zeitwirtschaft und Erfahrung mit Zeiterfassungssystemen g @
+ gute Kenntnisse im dsterreichischen Arbeitsrecht

+ sehr genaue, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise Weiter-  Gesundheits-
« sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Systemen bildung vorsorge

< Freude an Zahlen, Daten und sorgfaltiger Sachbearbeitung

 Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit personenbezogenen Daten
« Teamgeist sowie eine serviceorientierte Kommunikation

Unser Angebot an dich

 ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
+ ein offenes Betriebsklima in einem dynamischen, innovativen Umfeld

« Familien- und Mitarbeiter:innenfreundlichkeit als Organisationsprinzip T ElETae £ e VEEiE: ¢er

+ Home Office, Weiterbildung, Supervision und Sabbat Perspektiven und Fahigkeiten
 Einstufung laut KV VSG in Gehaltsgruppe 4 oder 5, abhangig von Ausbildung, Uﬂg“er(ﬂutigegl Personeﬂl U?}-
fundierten Vorkenntnissen und anrechenbaren Vordienstzeiten, z.B. Gehaltsstufe 5 abhangig von Alter, Geschiecht

. . . . . oder kultureller Herkunft sich
mit 5 Dienstjahren auf Basis Vollzeit € 3.536,-- brutto/Monat bei uns zu bewerben.

betrieb
| D

Ausgezeich =]
Lehrbetrieb =¥ Ausgeseichnet

Bewerbung bitte an: bewerbung@aquamuehle.at aquamuehle.at < s




