Akademie fur
Sozialmanagement

Die Akademie flr Sozialmanagement (ASOM) im Kardinal K&nig Haus in Wien steht seit 40
Jahren fUr praxisorientierte, theoretisch fundierte Weiterbildung fur FUhrungskrafte im
Sozial- und Gesundheitsbereich, Uberwiegend durch Lehrgdnge mit é6ffentlich-rechtlicher
Anerkennung.

Das ASOM-Office ist die Drehscheibe fur Interessent*innen, Teilnehmer*innen und
Lehrende. Wir suchen ab Februar eine Unterstlitzung flr unser Office im Rahmen einer
Teilzeit-Beschaftigung:

Biroassistent*in (10 Stunden/Woche)

Aufgaben

e Sie unterstltzen die Koordinator*innen bei der Organisation der
Lehrveranstaltungen

e Sije unterstlUtzen die Koordinator*innen bei Ablage und Archiv

e Sije erstellen Rechnungen

e Sie erstellen Statistiken und warten die internen Datenbanken

e Sije unterstitzen digitale Lernformen und pflegen die E-Learning Plattform far die
Lehrgange

Das sind unsere Erwartungen:

e Sie bringen Interesse an Themen des Sozial- und Gesundheitsbereichs mit sowie an
den Bereichen Management und Fihrung

e Sie kommunizieren gerne und gehen auf Menschen zu

e Sije arbeiten gerne im Team

e Sie sind mit den Basisanforderungen eines Blrobetriebs vertraut (Umgang mit den
gangigen Office-Programmen, besonders Excel, Telefon, Ablage, Datenbankpflege,
Terminmanagement etc.)

e Sije Ubernehmen Verantwortung flr Ubertragene Aufgaben, planen selbstandig und
arbeiten l6sungsorientiert

e Eine offene Einstellung zu den christlichen Kirchen

Das erwartet Sie:

e Ein abwechslungsreiches, wertschatzendes und sinnstiftendes Arbeitsumfeld an der
Schnittstelle von Bildung und Sozialem

e Ein engagiertes und freundliches Team, das viel Raum flr das Einbringen eigener
Ildeen und selbstandiges Arbeiten lasst

e Flexible Arbeitszeiteinteilung

e Ein traditionsreiches Bildungshaus mit wunderschénem Park

e Bezahlung geman Kollektivvertrag der Caritas Wien, bei 10 Stunden mindestens
EUR 619,49 (37 Stunden - 2992,10€) mit der Mbéglichkeit zur hdheren Einstufung bei
entsprechenden Vordienstzeiten

Was uns bei lhrer Bewerbung wichtig ist: ein aussagekraftiges Motivationsschreiben, aus
dem hervorgeht, warum Sie die geeignete Person fur die ausgeschriebene Funktion sind.
Dazu die Ublichen Bewerbungsunterlagen wie ein Lebenslauf und Referenzen.

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung bis spatestens 12.1.2025 an Mag.? Martha Gottschamel:
gottschamel@sozialmanagement.at

Wir bitten um Verstandnis, dass wir uns erst ab 03.01.2025 bei lhnen zurickmelden
ké&nnen.
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