
SACHBEARBEITER:IN (W/M/X)

1230 WIEN TEILZEIT

DAS ERWARTET DICH BEI UNS:
Du unterstützt fachlich die Regionalleiter:innen in administrativen sowie in IT- und kaufmännischen Belangen.
Die fachliche Prüfung von Reisekosten und Dienstfahrten liegt ebenso in Ihrem Aufgabenbereich. 
Du organisierst eigenverantwortlich die Büroagenden im Backoffice und sicherst gemeinsam mit deinen Kolleg:innen
den reibungslosen Ablauf.
Teil deiner Aufgabe ist es, Daten zu analysieren und aussagekräftige Berichte zu erstellen und weiterzuentwickeln,
um Geschäftsentscheidungen zu unterstützen.
Du bist mitverantwortlich für die Mitarbeit am internen Kontrollsystem sowie an der Weiterentwicklung der
verwendeten Systeme.

DAS BRINGST DU MIT:
Eine abgeschlossene Ausbildung mit einem Schwerpunkt entweder im kaufmännischen Bereich (z.B. HAK) oder im
IT-Bereich (z.B. HTL) bzw. eine gleichwertige Qualifikation.
Idealerweise hast du bereits Erfahrung im Backoffice gesammelt.
Ein sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen (insbesondere Excel und PowerPoint) sowie eine hohe Affinität zu
kaufmännischen oder IT-Themen ist für diese Position wichtig.
Du arbeitest strukturiert, effizient und lösungsorientiert in einem dynamischen Umfeld.

DAS BIETEN WIR DIR:
• HOMEOFFICE

Wir bieten die Möglichkeit, bequem von zu Hause aus zu arbeiten und damit eine ausgeglichene Work-Life-Balance zu
erreichen. Damit kannst du dein Berufs- und Familienleben besser aufeinander abstimmen.

• GESUNDHEIT UND VORSORGE

Wir bieten ein starkes betriebliches Gesundheitsmanagement mit unterschiedlichen Services von diversen Sportangeboten
bis hin zu verschiedenen Gesundheitsuntersuchungen, um deine Gesundheit langfristig zu fördern.

• AUS- UND WEITERBILDUNG

Wir fördern das Potenzial unserer Mitarbeiter:innen und schaffen Perspektiven für Erfolge. Nutze die Chance, deine
Fähigkeiten gezielt weiterzuentwickeln, Potenziale auszuschöpfen und deine Karriere aktiv zu gestalten.

• GESUNDES & FRISCHES ESSEN

Wir legen großen Wert auf frische und gesunde Ernährung und bieten die Möglichkeit aus einer Vielzahl an frischen
Mittagsmenüs zu wählen. Damit kannst du sicherstellen, dass du dich während der Arbeit gesund und ausgewogen
ernährst.

• ARBEITSZEIT

Bei uns sind 37 Stunden bereits Vollzeit! Das gibt dir genügend Spielraum, um Arbeit und Freizeit perfekt zu balancieren.
Denn wir wissen: Eine gute Work-Life-Balance ist das A und O.



• TEAMKULTUR

Wir bieten ein dynamisches Team, eine offene Feedbackkultur, kurze Kommunikationswege und ein herzliches
Miteinander.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.
BEWIRB DICH GLEICH HEUTE!


