
 

Wir leben Chancen. 

Sekretariat im Chancenhaus SalztorZentrum, 25 Stunden 
Eintritt ab sofort, unbefristet 

Die Heilsarmee Österreich zeigt Wege aus der Wohnungs- und Obdachlosigkeit hin zu einem Leben mit Perspektive. Sie begleitet 
Menschen in Not und ermöglicht ihnen ein Leben in Würde und Selbstbestimmung. Das SalztorZentrum bietet 54 wohnungslosen 
Männern vorübergehend Wohnplätze in Einzel- und Doppelzimmern in Wien. Aktuell suchen wir ein neues Teammitglied für unser 
Sekretariat. 
 
Aufgaben 

• Allgemeine Verwaltungstätigkeiten und Büroorganisation 
• Erstellen monatlicher Einnahmen-Ausgaben-Rechnung und regelmäßige Fakturierung 

• Führung und Verwaltung von Handkassen 

• Organisation und Verwaltung von Materialeinkäufen 
• Einholen von Kostenvoranschlägen 

• Unterstützung der Einrichtungsleitung und des multiprofessionellen Teams 

• Mithilfe bei der Organisation von Veranstaltungen 
• Innerbetriebliche Zusammenarbeit 

 

Profil 

• Handelsschule oder Fachschule für Wirtschaftliche Berufe oder Ausbildung in Office Management wünschenswert 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Geübter Umgang mit EDV, Microsoft 365 (Excel, Outlook, Word, Teams, OneDrive) 
• Freude an einer selbstständigen, eigenverantwortlichen, strukturierten und nachvollziehbaren Arbeit 

• Empathie für die Lebenswelt unserer unterschiedlichen Zielgruppen 
• Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Verschwiegenheit 

• Freundliches und kommunikatives Wesen 
• Freude am Kontakt mit Menschen 

 

Wir bieten 

• selbstständiges Arbeiten in einem multiprofessionellen Team  

• zuverlässige Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell und Möglichkeit zur Telearbeit  

• einen öffentlich gut erreichbaren Arbeitsplatz in 1020 Wien 
• einen zusätzlichen Urlaubstag (Karfreitag), 24.12. und 31.12. sind bezahlte freie Tage 

• Teilnahme an Teamsupervision, regelmäßige Fortbildung 

• flexible Lösungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

• ein Bruttomindestgehalt lt. KV SWÖ bei 25 Std./Wo. von mind. € 1.808,38 (Verwendungsgruppe 5). 

• Vordienstzeiten werden bis zu 10 Jahre angerechnet. 
• ein motiviertes, herzliches Team, das sich auf Sie freut 

Möchten Sie Teil einer weltweiten Hilfsorganisation werden, die sich auf Basis christlicher Werte und Mitgefühl für Menschen in Not 
stark macht? Dann sind Sie bei der Heilsarmee richtig. Bewerbungen richten Sie bitte an Milan Ammel.  
 

Informieren: www.heilsarmee.at 

Nachfragen:  Milan Ammel, BA BA unter Tel.: 01 2144 830 6023 

Bewerben: milan.ammel@heilsarmee.at 


