
                                                                                  

Der Berufsverband Österreichischer PsychologInnen (BÖP), mit 5.400 Mitgliedern und über 60
Jahren Erfahrung,  sucht für das Projekt „Klinisch psychologische und psychotherapeutische 
Behandlung im Rahmen von fit2work“ (finanziert durch das Sozialministeriumsservice), zum 
ehestmöglichen Zeitpunkt eine

MitarbeiterIn für die Projektadministration – Projektabrechnung
ab April 2018 für 20 Wochenstunden und ab Juli 2018 für 38 Wochenstunden (VZ)

Sie übernehmen nach umfassender Einschulung eine der zentralen Aufgaben im Projekt „f2w 
klinische psychologische und psychotherapeutische Behandlung“.

Ihre Aufgaben
 Kontrolle, Verbuchung und Dokumentation der Honorarnoten unserer BehandlerInnen
 Abwicklung des Zahlungsverkehrs
 Monitoring der Behandlungsabläufe
 Verwaltung der Kooperationsverträge
 Mithilfe bei der Finanzprüfung der Förderjahre
 Administrative Unterstützung des laufenden Projekts
 Mitarbeit bei der Erstellung der Projektunterlagen und des Berichtswesen
 Kommunikation mit BehandlerInnen und Auftraggeber

Ihr Profil

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 Einschlägige Berufserfahrung in der Abrechnung und Administration
 Sehr gute Excel und gute MS-Office Kenntnisse
 Ausgeprägtes Zahlenverständnis
 Exakte und selbstständige Arbeitsweise
 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
 Serviceorientierung und Verantwortungsbewusstsein
 Analytische und vernetzende Denkweise 
 Projekterfahrung von Vorteil

Wir bieten Ihnen eine herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeit in offener und 
teamorientierter Arbeitsatmosphäre, bei guter öffentlicher Erreichbarkeit. Das jährliche Bruttogehalt 
für diese Funktion beträgt  mind. € 26.786,20 (monatliches Bruttogehalt mind. € 1.913,30 für 38 
Stunden pro Woche lt. SWÖ-KV). Die Einstufung ist abhängig von Ihrer Berufserfahrung und 
Qualifikation.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung (Motivationsschreiben, 
Lebenslauf, Foto und Zeugnisse) und vor allem auf ein persönliches Kennenlernen. Bewerbungen von
Menschen mit Beeinträchtigungen, mit gleichwertiger Qualifikation, sind ausdrücklich erwünscht!

Ihre vollständige Bewerbung richten Sie bitte an: Mag.a Brigitte Lausecker, Projektleitung fit2work –
klinisch psychologische und psychotherapeutische Behandlung, lausecker@boep.or.at,   Tel: 01 / 503 
2 777 – 53.
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