.‘VHS PERSONAL & ORGANISATION

DIE WIENER VOLKSHOCHSCHULEN

Als Mitarbeiter*in der Wiener Volkshochschulen leisten Sie einen Beitrag fiir das Menschenrecht auf Bildung.

Die Wiener Volkshochschulen sind als groBte gemeinniitzige Erwachsenenbildungseinrichtung in Wien ein
wesentlicher Bestandteil der Bildungs- und Kulturlandschaft dieser Stadt.

Als Erwachsenenbildungseinrichtung bieten die Wiener Volkshochschulen Bildungsmoglichkeiten, die Menschen darin

unterstiitzen, ihre Situation aus eigener Kraft zu verbessern.

Mit September 2024 startet das neue Angebot COLLEGE 25+. Es richtet sich an Personen ab dem 25. Lebensjahr mit
Bedarf an Unterstiitzung beim Erwerb von Deutschkenntnissen, bei der Arbeitssuche, bei Berufsorientierung,
sozialpadagogischer Betreuung sowie dem Erwerb (von Teilpriifungen) des erwachsenengerechten
Pflichtschulabschlusses (ePSA).

Wir suchen eine*n engagierte*n Mitarbeiter*in fur

Administration mit Schwerpunkt Finanz

im AusmaR von 38 Wochenstunden

lhr Aufgabengebiet:

Erstellung Budgets, Ab- und Hochrechnungen nach Vorgabe
Finanzmonitoring flr Projekt und Kooperationspartnerschaft nach Vorgabe
Aufbereitung abrechnungsrelevanter Unterlagen
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Datenbankeingabe und Erstellung von Datenbankauswertungen (u.a. BMD, Kursdatenbank,
Fordergeberdatenbanken)

Schnittstelle zwischen Projekt und zentralen Abteilungen

Einholung, Kontrolle, Aufbereitung, Weiterleitung, Verwaltung und Ablage von Projektunterlagen
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Abstimmung und Vertretungstatigkeiten im Team
Sie verfiigen liber folgende Kompetenzen/Qualifikationen/Anforderungen:

Kaufméannische Grundausbildung (HAK/BA) und einschlagige berufliche Erfahrung
Berufliche Erfahrung in der Projektabrechnung/-priifung von (ESF-)Projekten von Vorteil
Sehr gute mindliche und schriftsprachliche Ausdrucksweise

Sehr gute MS Office Anwendungskenntnisse, vor allem in Excel, Word und Outlook
Grundkenntnisse in Buchhaltung und Kostenrechnung

Organisations- und Kommunikationskompetenz

Rasche Auffassungsgabe und Fahigkeit zur klaren Informationsweitergabe

Fahigkeit, selbstdndig und problemldsungsorientiert zu arbeiten

Belastbarkeit und Flexibilitat

Soziale Kompetenz und Teamfahigkeit
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Erfahrung im Non-Profit-Bereich, in 6ffentlich finanzierten Projekten, in der Erwachsenenbildung von Vorteil



MVHS

DIE WIENER VOLKSHOCHSCHULEN

Wir bieten lhnen:

Verantwortungsvolle Tatigkeit in einer nicht gewinnorientierten Organisation

Wertschatzenden Umgang und ein interessantes Betatigungsfeld

Einbindung in ein multiprofessionelles, organisationsiibergreifendes Team

Betriebsvereinbarungen zu bezahlten Kurzpausen ab 6 Arbeitsstunden/Tag

Karfreitag, 24.12., 31.12. dienstfrei

Team-Meetings und Supervision in der Arbeitszeit

Kostenlose Weiterbildungsmaoglichkeiten bzw. etwaige Kostenlibernahme einschlagiger Weiterbildungen
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Moglichkeit zur Bildungsfreistellung It. Kollektivvertrag fir die Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer der
privaten Bildungseinrichtungen (BABE, ab dem 2. Dienstjahr)

Gesundheitliche Vorsorgeleistungen wie Betriebsarztin und Teilnahme an Bewegungskursen
Verglinstigte Kulturangebote

< <W<

Jahreskarte der Wiener Linien bei standortiibergreifendem Einsatz

Allgemeine Informationen:

K4 Befristeter Vertrag bis 31. Dezember 2025 mit Option auf Verlangerung

b4 Einstufung nach dem Kollektivvertrag privater Bildungseinrichtungen KV BABE VB 4 Bruttogehalt € 2.888,41 bis
€ 3.188,24 fir 38 Wochenstunden, je nach anrechenbaren und durch Dienstzeugnisse nachgewiesenen
Vordienstzeiten (Bitte fligen Sie nach Moglichkeit die Dienstzeugnisse der Bewerbung bei oder bringen Sie sie
beim Bewerbungsgesprach mit.)

K4  Voraussichtlicher Dienstbeginn: 1. September 2024

Wenn |hre Qualifikationen dieser Ausschreibung entsprechen und Sie an den Zielen der Wiener Volkshochschulen
mitarbeiten mdchten, freuen wir uns Gber lhre aussagekraftige Bewerbung inkl. Lebenslauf und Motivationsschreiben.

Jetzt bewerben!

Sie finden alle aktuellen Ausschreibungen auch auf unserer Homepage: www.vhs.at/jobs

Die Wiener Volkshochschulen férdern die Gleichstellung aller Beschéaftigten. Wir freuen uns deshalb Giber Bewerbungen
von Menschen mit verschiedenen Bedirfnissen, mit oder ohne Behinderung, mit unterschiedlicher sexueller
Orientierung, Geschlechtsidentitat, Herkunft, Sprache oder Kultur, ethnischer Zugehdorigkeit, Religion, Weltanschauung
sowie unterschiedlichem Alter, Lebensstil und sozialen Status.

Das COLLEGE 25+ wird in einer Kooperationspartnerschaft der Wiener Volkshochschulen, der Volkshilfe Wien und der
Caritas Wien umgesetzt. Die Stellenausschreibungen unserer Partner*innen finden Sie unter: https://www.volkshilfe-
wien.at/jobs und https://www.caritas-wien.at/jobs-bildung/offene-stellen-in-der-caritas.

EU-Datenschutz-Grundverordnung:
Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung erlauben Sie uns, diese der personalsuchenden Stelle zur Verfiigung zu stellen
bzw. zur Wiedervorlage heranzuziehen.
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