
     

Für mehr Details zum Haus: www.tz-buchenberg.at 
 

Das Therapiezentrum Buchenberg in 

Waidhofen an der Ybbs, Hötzendorferstraße 1, ist eine 

Gesundheitseinrichtung der BVAEB mit den medizinischen 

Schwerpunkten Neurologie- und Stoffwechsel-Rehabilitation. 

Werden Sie Teil unseres engagierten Teams!  

Wir suchen ab sofort einen 
 
 

Mitarbeiter für die Verwaltung/Sachbearbeitung (m/w/d) 

Beschäftigungsausmaß 40 Wochenstunden 
 

 Ihre Herausforderungen: 

 Durchführung personaladministrativer Aufgaben (Zeitwirtschaft, Schnittstelle zur 
Personalabteilung)  

 Durchführung diverser Tätigkeiten für die Material- und Inventarverwaltung (med. Güter, 
Haustechnik, Lebensmittel) inkl. dazugehörigem Schriftverkehr 

 Lagerverwaltung des Büromateriallagers 

 Diverse Aufgaben (Bestellung, Warenausgabe, Bestandsprüfung, ...) im Zusammenhang 
mit dem Reinigungsmittel- und Geschirrlager sowie teilweise des Lebensmittellagers 

 Mitwirkung bei der Durchführung organisatorischer Maßnahmen 

 Diverse Sekretariatstätigkeiten (z.B. Protokollführung etc.) 

 Unterstützende Tätigkeiten für die Kollegiale Führung (Ärztliche Leitung, 
Verwaltungsleitung, Pflegeleitung) 

 

Ihre Qualifikationen: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise HAK Matura 

 Sehr gute Deutschkenntnisse 

 Hohe Service- und Kundenorientierung 

 Gute IT-Kenntnisse (vor allem fundierte Kenntnisse in Word und Excel auf hohem Niveau) 

 SAP-Kenntnisse von Vorteil (PERS und FIWI) 

 Teamfähigkeit und Kommunikationsfähigkeit  

 Flexibilität, Belastbarkeit, Verlässlichkeit 
 

Unser Angebot: 

 Zukunftssicherer Arbeitsplatz mit dem Angebot einer langfristigen Zusammenarbeit 

 Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem interdisziplinären Team 

 Hohe Work-Life-Balance und sehr gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Freizeit durch 
planbare Arbeitszeiten 

 Zahlreiche Sozialleistungen wie beispielsweise betriebliche Altersvorsorge durch die SV-
eigene Pensionskasse, Essenszuschüsse, Kinderzulage, Ortszulage, etc. 

 Maßnahmen zur Betrieblichen Gesundheitsförderung 

 Gute öffentliche Verkehrsanbindung 
 

Für diese Stelle bieten wir nach abgeschlossener Ausbildungsphase ein monatliches Bruttogehalt 
von mind. €2.960,83 (Basis 40 Wochenstunden); ein höheres Gehalt kann sich durch Anrechnung 
von Vordienstzeiten ergeben. 
Wenn Sie unser Angebot überzeugt hat, bewerben sie sich bitte unter karriere.bvaeb.at.  
Wir freuen uns darauf, Sie persönlich kennenzulernen!  

https://www.tz-buchenberg.at/cdscontent/?contentid=10007.857350&portal=bvaebbuchenbergportal

