
SACHBEARBEITER/IN PERSONALWESEN (w/m/d) 
Vollzeit (38,5 Std.) 
zum ehestmöglichen Eintritt 
 
 
 
Seit 25 Jahren schenken ROTE NASEN Clowndoctors Menschen Lebensfreude und ein 

Lachen, wenn sie es am meisten brauchen. 

Für unser kleines HR-Team suchen wir ab sofort eine engagierte, humorvolle und 

motivierte Person für die neu geschaffene Stelle als 

 
SACHBEARBEITER/IN PERSONALWESEN (w/m/d) 

 
Ihre vielfältigen Aufgaben 

 Unterstützung beim Aufbau einer professionellen Personalverwaltung 

 Betreuung & Beratung der Mitarbeitenden in allen personalrelevanten 
Fragestellungen 

 Selbständige Personaladministration vom Eintritt bis zum Austritt 
(Full Employee Life Cycle) 

 Payroll-Administration (Reiskostenabrechnungen, Fahrtpauschalen, 
Mehr/Überstunden…), Schnittstelle zur externen Gehaltsverrechnung 

 Bearbeitung von Vertragsausstellungen, -änderungen und -verlängerungen 

 Erstellung von Bestätigungen & Dienstzeugnissen 

 Erstellung von Reports & Statistiken 

 Aktualisierung des Intranets (Pflege der Personalstammdaten, Fehlzeiten, 
Zeiterfassung); Gestaltung & Pflege der Personalakten 

 Bewerbermanagement (Schalten von Stellenanzeigen, Bewerberkorrespondenz, 
Organisation von Vorstellungsgesprächen) 

 Mithilfe in HR Projekten & bei der Optimierung von Personalprozessen 
 
Ihr überzeugendes Profil 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit 
Zusatzqualifikation im Personalwesen 

 Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Personaladministration 

 Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung, sehr gutes Organisationsvermögen, 
strukturiertes und detailliertes Arbeiten 

 Kommunikations- und durchsetzungsstarke Persönlichkeit mit Freude am Umgang  
mit Menschen 

 Arbeitsrechtkenntnisse sind von Vorteil 

 Versierter Umgang mit den gängigen MS Office Anwendungen 

 Gute Englischkenntnisse in Wort & Schrift 

 Hohe Einsatzbereitschaft und Identifikation mit Arbeit, Werten und Mission der  
ROTE NASEN Clowndoctors 

 



 
Wir bieten 

 Eine abwechslungsreiche und interessante Position in einer künstlerischen 
Organisation mit sozialgesellschaftlicher Mission 

 Spannendes Arbeitsumfeld in einer wachsenden, sehr dynamischen, international 
tätigen Non Profit Organisation 

 Hoher Gestaltungsspielraum mit Eigenverantwortung 

 Sympathisches Team mit viel Herz & Humor 

 Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) 

 Jahresbruttogehalt ab € 33.000,- mit Bereitschaft zur Überzahlung, abhängig von 
Erfahrung und Qualifikation 
 

 
 
SCHENKEN SIE GEMEINSAM MIT UNS LEBENSFREUDE 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftigen vollständigen Bewerbungsunterlagen 

(Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an jobs@rotenasen.at 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

 
 
ROTE NASEN Clowndoctors 
z. H. Astrid Kramer 
Wattgasse 48 
1170 Wien 
www.rotenasen.at 
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