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Über uns 
Zusammen sind in der Chance B rund  
750 Mitarbeiter:innen aktiv, damit alle  

Menschen, die Unterstützung brauchen, gut in  

ihrer Region leben können. Die gemeinnützige  
Firmengruppe erbringt im ländlichen Raum  

soziale Dienstleistungen für jeden Bereich des  
Lebens, führt eigene sozialwirtschaftliche  
Gewerbebetriebe, arbeitet an innovativen  

Projekten und setzt sich in der 
Interessenvertretung  

für Menschen mit Benachteiligung ein. 

 

 

Koordinator:in  
Chance B Kindergarten- und Schulassistenz  

Beschäftigungsausmaß: 30 bis 37 Wochenstunden, ab sofort 

Sie sind ein Organisationstalent, kommunikationsstark am Telefon und behalten auch in 

stressigen Situationen den Überblick? Höflichkeit, Fingerspitzengefühl und ein 
professioneller Umgang zählen zu Ihren Stärken – selbst in herausfordernden 

Gesprächen? Gute Laune und Frühdienst passen für Sie bestens zusammen? Dann 
werden Sie Teil des Koordinator:innen-Teams unserer Kindergarten- und Schulassistenz! 

Unterstützen Sie mehr als 250 Mitarbeiter:innen dabei, Kindern und Jugendlichen die 
aktive Teilhabe am Schul- und Kindergartenalltag zu ermöglichen. Als zentrale 

Anlaufstelle koordinieren Sie Einsätze, geben Informationen zuverlässig weiter und 
sorgen dafür, dass unsere Unterstützungsangebote in rund 20 Gemeinden reibungslos 
funktionieren. 

Anstellung, Einstufung und Entlohnung erfolgen nach Kollektiv-
vertrag der Sozialwirtschaft Österreich. Wir bezahlen ein Min-

destgehalt unter Berücksichtigung Ihrer facheinschlägigen 
Berufserfahrung für Vollzeit (37 WoSt.) ab € 3.074,80 brutto 
(VWG 7).  

Werden Sie Teil der Chance B und gestalten Sie mit uns eine 
chancengerechte Zukunft! Wir freuen uns auf Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen!  

Ihr Aufgabenbereich 

• Erste Ansprechperson für Assis-

tent:innen in Fragen der Dienstor-
ganisation 

• Beratung und Unterstützung sowie 
Vertretungsorganisation des 
Assistenzpersonals 

• Zusammenarbeit mit Behörden, Ge-
meinden, Kindergärten und Schulen 

• Personaladministration und Ver-
rechnungsvorbereitung 

• Schnittstelle zum operativen 
Personalmanagement und zur 
Verrechnung  

• Koordination der Kund:innen-
aufnahme sowie Verwaltung von 

Kund:innen- und Bescheiddaten 

• Organisation von Teamveranstal-
tungen und Teamsitzungen 

Was Sie mitbringen 

• Abgeschlossene Ausbildung mit 

kaufmännischem Schwerpunkt 

• Berufserfahrung in der Einsatzkoor-

dination und im Office Management 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, 
idealerweise Erfahrung mit SocialDB 

• Kenntnisse im Arbeitsrecht 

• Freude an wertschätzender und 

enger Zusammenarbeit im 
Koordinator:innen-Team 

• Hohe Verlässlichkeit, Verschwiegen-
heit und Verantwortungsbewusst-
sein 

• Bereitschaft zum Frühdienst ab 
6:00 Uhr während der Schulzeit 

Was wir bieten 

• Mehr Zeit fürs Leben und 

verbessertes Gehalt durch 
37 Stundenwoche  

• Erhöhter Urlaubsanspruch ab dem 
zweiten Dienstjahr  

• Geregelte Arbeitszeiten  

• Unbefristetes Dienstverhältnis  

• Abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld  

• Gute öffentliche Erreichbarkeit  

• Zuschuss zum Mittagsmenü im 
Chance B „gut.-Restaurant“  

• Ergonomisch gestalteter 
Arbeitsplatz  
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