
 

 

HR-Assistenz & Administration  
Diese Aufgaben erwarten Sie:  

• Eigenverantwortliche Durchführung sämtlicher administrativer HR-Prozesse entlang des gesamten Employee 

Lifecycles 

• Erstellung und Aufbereitung von HR-relevanten Entscheidungsgrundlagen sowie Besprechungsunterlagen, 

insbesondere Auswertungen, Reports, Übersichten und Präsentationen 

• Serviceorientierte Betreuung von Mitarbeiter:innen und Führungskräften als zentrale Ansprechperson für 

administrative und organisatorische HR-Themen 

• Verwaltung, Pflege und Qualitätssicherung von Personalakten, HR-Dokumenten und Geschäftsfällen sowie 

Gewährleistung einer vollständigen und nachvollziehbaren Dokumentation 

• Koordination und termingerechte Abwicklung administrativer Personalprozesse inklusive 

Fristenmanagement sowie Einholung von Freigaben, Unterschriften und erforderlichen Prozessschritten 

• Betreuung, Pflege und laufende Weiterentwicklung von HR-Informations- und Dokumentationssystemen, 

insbesondere Intranet-, Ablage- und Dokumentenmanagementsystemen sowie des HR-Postlaufs 

• Mitarbeit in HR-Projekten sowie aktive Mitgestaltung und Optimierung von HR-Prozessen zur Förderung 

eines effizienten und serviceorientierten Personalmanagements 

Diese Fähigkeiten bringen Sie mit:  

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung im HR-administrativen Bereich oder in einer vergleichbaren 

Funktion 

• Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten sowie eine strukturierte, selbstständige und verlässliche 

Arbeitsweise 

• Hohe Sorgfalt und Genauigkeit im Umgang mit Personal- und HR-Daten, Dokumenten und administrativen 

Prozessen 

• Serviceorientierte und professionelle Kommunikationsfähigkeit im Kontakt mit Mitarbeiter:innen, 

Führungskräften und internen Schnittstellen 

• Diskretion und ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit vertraulichen 

Personalinformationen 

• Ausgeprägte digitale Kompetenz und sicherer Umgang mit der Microsoft-365-Plattform 

• Freude und Bereitschaft, sich rasch in neue HR-Systeme einzuarbeiten 

• Analytisches Denkvermögen und die Fähigkeit, Informationen strukturiert aufzubereiten und verständlich 

darzustellen 

Wir bieten Ihnen:  

• Als zentrale Ansprechperson im HR-Bereich sind Sie nah an den Menschen und Prozessen der Organisation. 

Die Tätigkeit ist daher auf Präsenz am Standort ausgerichtet. 

• Das Beschäftigungsausmaß beträgt idealerweise 40 Wochenstunden, mindestens jedoch 30 Wochenstunden 

• Ein wertschätzendes, motiviertes HR-Team mit klaren Abläufen und offener Kommunikation 

• Strukturierte Einarbeitung in eingespielte Prozesse 

• Ein Arbeitsumfeld, das auf Stabilität, Klarheit und gegenseitige Unterstützung setzt 

• Flexible Arbeitszeitgestaltung mit familienfreundlicher Gleitzeitregelung 

• Möglichkeit zur fachlichen Weiterentwicklung durch einschlägige Aus- und Weiterbildungen im Bereich HR 

Jahresbruttogehalt bei 40 Wochenstunden: ab € 49 000,00 



 

 

 

Die tatsächliche Einstufung ergibt sich unter Berücksichtigung von eventuellen facheinschlägigen Vordienstzeiten. 

Ergänzende Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen gerne: Frau Mag. Agnes Schubert +43 1 711 28-7172 

Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis spätestens 31. Oktober 2026 online 

übermitteln. 

Wir behalten uns vor, die Jobausschreibung bei vorzeitiger Besetzung frühzeitig zu schließen. 

 

Unsere zusätzlichen Benefits: 

 

  

 

Jetzt online bewerben → 

 

https://www.statistik.at/ueber-uns/karriere/jobangebote/bewerbung/job/949

