Wiener Jugenderholung
Gezielt fordern. Gemeinsam lachen.

Das Team des Verein Wiener Jugenderholung sucht nach Verstarkung im Bereich
Kassa und Materialmanagement (m/w/d) fiir 40 Wochenstunden

Der gemeinnlitzige Verein Wiener Jugenderholung organisiert geférderte Urlaube fiir Wiener Kinder und
einkommensschwache Wiener Familien.

Wir bieten:

e Ein engagiertes und dynamisches Team

e Die Chance, Teil einer einzigartigen Organisation zu sein
e Fortbildungsmoglichkeiten

Zu lhren Hauptaufgaben zdhlen:

e Kassafiihrung und Onlinebanking: Abwicklung aller Zahlungen sowie Kontrolle und Dokumentation der
Kontobewegungen

e Barerlage: Erstellung, Ausgabe, Riicknahme und Kontrolle der Ausflugsgelder der Urlaube

e Materialmanagement: Inventar- und Materialverwaltung aller Quartiere; Bedarfsermittlung,
Angebotseinholung, Bestellung, Qualitats- und Gultigkeitsprifung (medizinisches Material), Verpackung
und Versand

e Mitarbeit in den Referaten Kinder- und Familienurlaub

e Kund*innenkontakt: personlich bei An- und Abfahrten, ganzjahrig telefonisch und per E-Mail

e Organisation aller KFZ-Belange des Dienstfahrzeugs (Vignette, Reinigung, Verkauf, Reifen, Werkstatt)

e Skartierungsbeauftragte*r

e \Vertretung im Bereich Pflegefamilienurlaube sowie administrative Kanzleiagenden inkl. Homepage

Fiir diese Aufgaben bendtigen Sie:

e Hohe Eigeninitiative, Motivation und Teamfahigkeit

e Prazise Arbeitsweise, Zahlengefiihl, Recherche- und Verhandlungsgeschick sowie logistisches Verstandnis
e Starke sozial-kommunikative Kompetenzen

e Sehr gute EDV- und Rechtschreibkenntnisse

e Bereitschaft zu Uberstunden und gelegentlicher Samstagstatigkeit (2-3)

e Belastbarkeit und Stressresistenz, besonders in den Sommermonaten (eingeschrankte Urlaubszeit)

e Physische Mitarbeit: Packen, Verladen und Transportieren von Material

e Fihrerschein B

e Bereitschaft zu Dienstreisen in Osterreichische und grenznahe Quartiere

Anstellung:
Nach ,,SWO“ Kollektivvertrag. Das Bruttomindestgehalt betrégt fiir eine 40 Stunden Anstellung (inkI.
Mehrstunden) € 2.890,50. Das tatsachliche Gehalt richtet sich nach Qualifikation und Berufserfahrung.

Bewerbung:
Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte (vorzugsweise per E-Mail) an:

Verein Wiener Jugenderholung

Frau Eileen Pallamar
E-Mail: eileen.pallamar@wien.gv.at

www.wijug.at



