Office Mitarbeiter:in (m/w/d) fur den Service Point -
20 Wochenstunden

FHWien der WKW - 20 Wochenstunden
Bruttogesamtgehalt/Monat mind. 2.300,- Euro auf Vollzeitbasis (40 Wochenstunden)
mit der Bereitschaft zur Uberzahlung entsprechend lhrer Ausbildung und Erfahrung

Sie unterstiitzen das Team Study Services und sind am Service Point eine wichtige Anlaufstelle fur
Studierende, Lehrende und Interessierte. Mit Ihrer offenen und serviceorientierten Art tragen Sie zu
reibungslosen Ablaufen und einer angenehmen Atmosphare am Campus bei. Werden Sie die unverzichtbare
Schnittstelle in unserem vielfaltigen Studienalltag!

IHRE AUFGABEN: VIELFALTIG

Ihr Tag beginnt mit einem Lacheln, wenn Sie im Frontoffice Studierende, Lehrende und Interessierte
willkommen heil3en. Sie sind die erste Anlaufstelle, die Orientierung bietet und Lésungen findet. Mit
Ihrer offenen und kommunikativen Art fallt es Ihnen leicht, Anfragen - personlich, telefonisch oder per
E-Mail - serviceorientiert zu beantworten. Hinter den Kulissen zeigen Sie Ihre organisatorische und
administrative Starke und sorgen flr einen reibungslosen Ablauf. Mit lhrem Engagement tragen Sie
tagtaglich dazu bei, dass der Campus ein Ort des Miteinanders ist, an dem sich jeder wohlfuhlt. Diese
Tatigkeiten pragen Ihren Arbeitsalltag:

e Zentrale Anlaufstelle im Frontoffice

e Bearbeitung und Weiterleitung von Anfragen personlich, telefonisch oder per E-Mail

e Administrative Betreuung von Aufnahmeverfahren und Inskription, Erstellung der Campus Card
sowie Organisation von Prufungseinsichten

¢ Administrative Unterstltzung des Study Services Teams im Backoffice

IHR PROFIL: INTERESSANT

Fur Sie ist Bildung mehr als nur ein Job? Dann sind Sie bei uns genau richtig! Um diese Rolle mit Leben
zu fullen, bringen Sie folgendes mit:

¢ lhr Background: Sie haben eine Ausbildung auf Maturaniveau und bringen mind. drei Jahre
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position mit

¢ lhre Skills: Sie bringen sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift mit und
wenden Outlook und Excel sicher an.

¢ lhre Personlichkeit: Sie Giberzeugen durch lhre freundliche und serviceorientierte Art, arbeiten
gerne im Team und gehen Aufgaben proaktiv und gut organisiert an. Dank lhrer Stressresistenz
bewahren Sie auch bei hoher Arbeitslast einen kihlen Kopf.

UNSER ANGEBOT: SINNVOLL

Gestalten Sie mit uns die Zukunft! Wir fordern innovatives Denken und Handeln und sehen Vielfalt als
unsere besondere Starke:



e Wir sind eine zuverlassige Arbeitgeberin, auf die Sie sich selbst in Krisenzeiten verlassen kénnen.

e Auf Sie warten klare Strukturen durch abgebildete Prozesse und Zustandigkeiten mit hoher
Eigenverantwortlichkeit.

¢ Um das Miteinander zu fordern, leben wir eine offene Kommunikation und Feedbackkultur.

e Wir erleichtern Ihnen den Start mit einem hilfreichen Onboarding-Konzept beim Eintritt ins
Unternehmen.

e Gemeinsam sind wir besser, deshalb organisieren wir zahlreiche Team-Events, damit Sie lhre
Kolleginnen und die anderen Bereiche besser kennenlernen.

e |hr Wissen ist wertvoll fur alle, deshalb bieten wir ein umfassendes fachliches
Weiterbildungsprogramm.

e Weil Familie tGber alles geht, sind wir eine moderne und familienfreundliche Arbeitgeberin mit
flexiblen Arbeitszeitmodellen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann werfen Sie hier noch einen Blick hinter die Kulisse der Verwaltung an
der FHWien der WKW, informieren Sie sich Uber die vielfaltigen Benefits und unsere vielfaltigen MaRnahmen
zur Gesundheitsforderung.

Bewerben Sie sich und werden Sie Teil unseres Teams!

Jetzt bewerben

Wir sind die filhrende Fachhochschule fir Management & Kommunikation in Osterreich mit tiber 2.800
Studierenden in den Bachelor- und Master-Studiengangen. Unser Bildungsangebot umfasst Bachelor- und
Master-Studiengange in 9 Studienbereichen sowie Weiterbildungsprogramme mit hohem Praxisbezug. An
unserem Standort in Wien beschaftigen wir rund 180 Mitarbeitende.

Informationen zu unserer Datenschutzerklarung finden Sie unter SD{IEJI?I%IP? o en

Tea m I_Ife http://www.fh-wien.ac.at/ueber-uns/datenschutz. Pl o
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https://www.fh-wien.ac.at/fachhochschule/jobs/teamlife/verwaltung-office/
https://www.fh-wien.ac.at/fachhochschule/jobs/benefits/
https://www.youtube.com/watch?v=2owR5suhLRw
https://www.fh-wien.ac.at/fachhochschule/jobs/jobangebote
https://fhw.onlyfy.jobs/application/apply/nfey1hdoq9780x5d8nimcjq3t221mla
http://www.fh-wien.ac.at/ueber-uns/datenschutz.

