
Wir bitten Sie, sich mit diesem Bereich 
in Verbindung zu setzen:

Die/der für Sie zuständige Ansprechpartnerin ist: Swantje Meyer-Lange, 79580/8404, s.meyer-lange@w.roteskreuz.at

ab sofort, Montag nachmittags 12-16 Uhr, Dienstag 8-16 Uhr, Mittwoch alle 2 Wochen 8-16 Uhr

erforderliche Zeitspende pro Woche
mindestens 15 Stunden in der Zeit von Montag-Mittwoch

Visitas

Tätigkeitsort
Visitas, 1140 Wien, Spallartgasse 10 A/3.Stock

vorgesehene Ausbildungen im Wiener Roten Kreuz

Freiwillige MitarbeitFreiwillige MitarbeitFreiwillige MitarbeitFreiwillige Mitarbeit

Ihre Aufgaben
• Entgegennehmen von internen und externen Anrufen
• Bearbeiten und Weiterleiten von Telefonaten
• allgemeine Sekretariatsagenden
• Vorbereitung von Schulungsunterlagen und Infomappen für Kursteilnehmerinnen
• Erstellen und Bearbeiten von Listen, Aufstellungen und Statistiken
• Unterstützung des Teams

Informationsblatt: Unterstützung des Teams von VisitasInformationsblatt: Unterstützung des Teams von VisitasInformationsblatt: Unterstützung des Teams von VisitasInformationsblatt: Unterstützung des Teams von Visitas

Information für InteressentInnen
Visitas ist ein sozialökonomischer Betrieb (SÖB) im Wiener Roten Kreuz, der versucht, arbeitslose Frauen in den Arbeitsmarkt zu 
integrieren. Unsere Transitmitarbeiterinnen haben ein befristetes Dienstverhältnis von der Dauer eines halben Jahres und betreuen in 
dieser Zeit alte Menschen im Rahmen des Besuchsdienstes. Unsere 7 Schlüsselkräfte (fixe Angestellte) haben unterschiedliche 
Aufgabenbereiche und einer davon ist der reibungslose Ablauf des Back-Office/Sekretariat. Unsere Mitarbeiterin im Sekretariat ist 
Donnerstags und Freitags und jeden 2. Mittwoch ganztags im Büro. Den Rest der Woche ist unser Sekretariat unbesetzt und deshalb 
benötigen wir eine Unterstützung. Auf Sie warten abwechslungsreiche Aufgaben in einem multidisziplinäres Frauenteam, ein dynamisches 
Umfeld, ein eigener Arbeitsplatz in einem schönen Büro im 14.Bezirk, eine gute Infrastruktur und eine sehr gute Erreichbarkeit öffentlich 
oder mit PKW. Bei VISITAS ist immer etwas los!

erforderliche Kenntnisse
• MS-Office, im speziellen Word, Excel, Outlook, Internet, 
• sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift
• Erfahrung in der telefonischen Kundenberatung und allgemeinen kaufmännischen Bürotätigkeiten

persönliche Voraussetzungen
• Interesse an der Arbeit mit alten Menschen 
• Interesse an der Arbeit in einem reinen Frauenprojekt 
• teamfähig, geduldig
• fröhliche Persönlichkeit

individuelle Einschulungen on the job, Erste Hilfe Kurs

Zeitraum und Dienstzeiten


