
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Zur Verstärkung unseres Teams in Alkoven suchen wir eine/n 

 

Mitarbeiter:in für den Empfangs- und Servicebereich (m/w/d)  
20 Stunden/Woche, im Turnusdienst zwischen 6:45 bis 18:00 Uhr,  

inkl. Wochenenddienste, ab August 2025 

 

Wir bieten Ihnen: 
▪ Abwechslungsreiche Tätigkeit  
▪ Umfassende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
▪ Engagiertes und kollegiales Team 
▪ Flexibler und familienfreundlicher Arbeitgeber 
▪ Erhöhter Urlaubsanspruch ab dem 2. Dienstjahr 
▪ Günstige Mitarbeiter:innen Verpflegung und Gratisobst 
▪ Gute öffentliche Erreichbarkeit, staufreie Anreise sowie Gratisparkplätze 
▪ Gesundheitsfördernde Angebote (gratis Fitnessraum) 
▪ Zahlreiche Vergünstigungen (Mitarbeiter:innenangebote, Rabatte, etc.) 
▪ Moderne, ergonomisch ausgestattete Arbeitsplätze 

 
Welche Aufgaben erwarten Sie:  
▪ Informationszentrum für Besucher, Kunden und Fremdfirmen  
▪ Interne und externe Vermittlung sämtlicher Telefonate  
▪ Erfüllung verschiedenster Dienstleistungen für den Verwaltungsbereich  
▪ Verteilen der eingehenden Post  
▪ Koordination der Tageseinteilung der Zivildiener im Fahrtendienst  
▪ Bedienung und Überwachung der Brandmeldezentrale  

 
Diese Voraussetzungen sollten Sie mitbringen: 
▪ Freude am Umgang mit Menschen 
▪ Gute EDV-Kenntnisse (MS Office) 
▪ Kommunikationsfähigkeit, Genauigkeit und Zuverlässigkeit 
▪ Eigeninitiative und Teamorientierung 
▪ Führerschein B 
▪ Abgeschlossener 16h Erste-Hilfe-Kurs (nicht älter als 3 Jahre) 

 
Die Entlohnung laut SWÖ-KV in der Verwendungsgruppe 5 beträgt für 37 Wochenstunden je nach 
Berufserfahrung und anrechenbaren Vordienstzeiten € 2.608,60 bis € 2.940,00 brutto. 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige, schriftliche Bewerbung auf unserer Homepage  
https://bewerbung.institut-hartheim.at/ oder unter bewerbung@institut-hartheim.at  
 

Für Fragen wenden Sie sich bitte an: 
Stefan Langfellner M.A., 07274/6536-418, Anton-Strauch-Allee 1, 4072 Alkoven 
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