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Die Informationsmonager

Fachverantwortliche:r fiir elektronische
Arbeitszeiterfassung

Diese Aufgaben erwarten Sie:

Zentrale Ansprechperson fir Fihrungskrafte und ca. 850 Mitarbeiter:innen in allen Fragen der
elektronischen Arbeitszeiterfassung

Sicherstellung des laufenden Betriebs sowie bedarfsgerechte Weiterentwicklung des
Arbeitszeiterfassungssystems Interflex in Zusammenarbeit mit IT, Softwareanbieter und Fachbereichen
Optimierung datengestitzter Prozesse zur Sicherstellung der Arbeitszeit-Compliance

Analyse von Anwender:innenanforderungen und Identifikation von Optimierungspotenzialen

Prifung von Anspruchsvoraussetzungen bei Abwesenheiten, Verwaltung von Urlauben sowie Bearbeitung
und Korrektur von Buchungsfehlern, Fehlzeiten und Abwesenheiten

Unterstitzung bei Tests, Releases und der Einflihrung neuer Funktionalitdten

Erstellung von Auswertungen und Ad-hoc-Reports als Teil der internen Lohn- und Gehaltsverrechnung
Pflege von Informationsunterlagen sowie Mitwirkung an der internen Kommunikation

Fallweise Vertretung im HR-Sekretariat und Unterstitzung bei anfallenden Administrationstatigkeiten

Diese Fahigkeiten bringen Sie mit:

Erfolgreicher Abschluss einer AHS, BHS (HAK) oder vergleichbare Ausbildung mit wirtschaftlichem oder
kaufmannischem Schwerpunkt bzw. Lehre

IT-Affinitat und fortgeschrittene Kenntnisse der Office 365 - Produktpalette

Hohe Zahlenaffinitdt sowie idealerweise Kenntnisse im Arbeitsrecht und in Personalverrechnungsthemen
Erfahrung mit elektronischen Zeiterfassungssystemen und / oder HR-Tools

Ausgepragte Genauigkeit, Verlasslichkeit und Diskretion

Hohe Serviceorientierung mit proaktiver, empathischer Arbeitsweise und Kommunikationsstarke
Hervorragende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen:

Ein wertschatzendes, motiviertes HR-Team mit klaren Abldaufen und offener Kommunikation

Strukturierte Einarbeitung in eingespielte Prozesse

Ein Arbeitsumfeld, das auf Stabilitat, Klarheit und gegenseitige Unterstiitzung setzt

Flexible Arbeitszeitgestaltung mit familienfreundlicher Gleitzeitregelung

Moglichkeit zur fachlichen Weiterentwicklung durch einschldgige Aus- und Weiterbildungen im Bereich HR

Jahresbruttogehalt bei 40 Wochenstunden: ab € 49 000,00

Die tatsachliche Einstufung ergibt sich unter Berlicksichtigung von eventuellen facheinschlagigen Vordienstzeiten.
Ergdnzende Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne: Frau Mag. Agnes Schubert +43 1 711 28-7172
Wir freuen uns liber lhre aussagekraftige Bewerbung, die Sie bitte bis spatestens 5. Oktober 2026 online
tibermitteln. Wir behalten uns vor, die Jobausschreibung bei vorzeitiger Besetzung friihzeitig zu schlieRen.

Unsere zusatzlichen Benefits:

Aus- und U-Bahn-Nahe

Essens- Home- . . .. 0 Alters-
*r suschuss ﬁ office Weiterbildungs- c Gleitzeit g bzw. gute Verkehrs- € vorsorge

programm anbindung
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