
 

 

 

 

  

 

 

Die Vinzenzgemeinschaft Hl. Familie ist ein kompetenter Anbieter im Alten- und Pflegebereich 

und Rechtsträger von den zwei Pflegeeinrichtungen Sonnenhof Freinberg und Sonnenhof 

Lenaupark. Die Organisation Sonnenhof ist ein gemeinnütziges, modernes, familiäres 

Unternehmen mit mehr als 200 Mitarbeiter/innen, die auf den zwei Standorten für 258 Menschen 

ein Neues Zuhause mit Pflege und Betreuung auf Basis von christlichen Werten anbietet. 

 

Sie sind eine strukturierte, verantwortungsvolle und kontaktfreudige Persönlichkeit und 

identifizieren sich mit den christlichen Werten der Vinzenzgemeinschaft, dann freuen wir uns im 

Sonnenhof Lenaupark über Ihre Bewerbung als 

 

 

Verwaltungsassistent/in 
 

ab September 
Vollzeit (37 Wochenstunden) 

 

Ihre Aufgabengebiet: 

• Parteienverkehr mit Angehörigen, Bewohnern, Mitarbeitern und öffentlichen Stellen 

• Office Management (Posteingang, Telefon, Terminkoordination, Ablageorganisation) 

• Bewohnerverwaltung (Stammdatenpflege, Formularwesen, Pflegegeldansuchen, …) 

• Personaladministration (Vorbereitungstätigkeiten: Stammdaten, Infomappe, Checkliste) 

• Raumvermietung und Vorbereitungstätigkeiten 

• Bestellwesen  

• Depotgeldverwaltung und Kassaführung 

• Mithilfe bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen  

 

Ihre Qualifikationen: 

• Ausbildung als Bürokauffrau/Bürokaufmann 

• Sicherer Umgang mit den üblichen MS Office Anwendungen & Outlook  

• Organisationstalent, selbständige und genaue Arbeitsweise 

• Hohe Serviceorientierung, Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen und zu tragen 

 

Wir bieten: 

• Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Unterstützung in Ihrer fachlichen Weiterentwicklung 

• Eine geordnete und vom Team unterstützte Einschulungsphase 

• Betriebliche Gesundheitsförderung 

• Diverse Sozialleistungen (z.B. kostengünstiges Essensangebot, Zuschuss für Kinder) 

• Monatsgehalt je nach Berufserfahrung, mindestens € 2.687,00 brutto, laut 

Kollektivvertrag Sozialwirtschaft Österreich für 37 Wochenstunden (Vollzeit) 

Vordienstzeiten werden individuell angerechnet 

 

Aussagekräftige Unterlagen übermitteln Sie bitte bis spätestens 3. Mai 2024 an:  

 

Sonnenhof Lenaupark 

Mag. (FH) Michael Santer, Raimundstraße 23, A-4020 Linz  

T.: 0732 69 469 700, santer@sonnenhof.org   

Informationen über uns finden Sie unter www.sonnenhof.org  

mailto:santer@sonnenhof.org
http://www.sonnenhof.org/

