
 
 

 
 
 
UNSER UNTERNEHMEN 
 

autArK ist eine soziale Non-Profit-Organisation, die seit 1997 Menschen mit 
Benachteiligungen und/oder Behinderungen auf ihrem Weg zur größtmöglichen beruflichen 
und persönlichen Eigenständigkeit begleitet. 
 
 

Unsere Vision im Leitbild lautet:  
„Es ist normal, verschieden zu sein.“ (Richard von Weizsäcker) 
 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für den Bezirk Klagenfurt ab Januar/Februar 
2025 
 
 
 

EINE PERSONALVERRECHNERIN / EINEN PERSONALVERRECHNER 
 
 

 
in einer Teilzeitbeschäftigung von 21 Wochenstunden. 
 
 

IHRE AUFGABEN 
 
 

› Sie kümmern sich hauptverantwortlich für die laufende Personalverrechnung 

› Zu Ihren Aufgaben zählen die Administration von Ein- und Austritten, der 
Stammdatenpflege und die Verwaltung der Urlaube und Krankenstände 

› Sie sind für die Gehaltsberechnung und die Erstellung von Dienstverträgen zuständig 

› Arbeits- und Sozialversicherungstechnische Anfragen sollten Sie gemeinsam mit 
unserem Steuerberater beantworten können 

› Laufende Statistik und Erstellung von aussagekräftigen Reports 

› Betreuung des digitalen Zeiterfassungssystems und Kontrolle der 
Arbeitszeitaufzeichnungen 

› Sie sind Ansprechpartner*in für die Kommunikation mit Ämtern und Behörden 
 
 
 

IHRE QUALIFIKATIONEN 
 

› Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Lehre, HAK, HASCH, HBLA, WIMO) 

› Eine absolvierte Ausbildung in der Personalverrechnung 

› Mehrjährige facheinschlägige Berufserfahrung und exzellente Kenntnisse zur 
eigenständigen Bewältigung der angeführten Aufgaben 

› Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse, insbesondere Excel 

› Selbständiges Arbeiten, Engagement an der täglichen Arbeit mit Zahlen und die Suche 
nach einer langfristigen Anstellung 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

UNSER ANGEBOT AN SIE 
 

› Fundierte Einschulung und abwechslungsreiche Aufgabenbereiche 

› Ein lebendiges und teamorientiertes Arbeitsumfeld mit Gestaltungs- und 
Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

› Work-Life-Balance und betriebliche Gesundheitsförderung sind uns ein besonderes 
Anliegen 

› Umfangreiche Fortbildungsangebote 

› Gleitzeit Arbeitsmodell von Montag bis Freitag 

› Telearbeit 

› Eine Entlohnung nach SWÖ Kollektivvertrag je nach Vordienstzeiten ab einem 
Mindestgehalt bei Vollzeitbeschäftigung (37 Stunden) von brutto € 2.687,00 bis € 
3.087,10 pro Monat (VWG 6; Stand 01.01.2024) 

 
 
 

autArK STEHT FÜR VIELFALT 
 

Wir laden daher alle Menschen unabhängig von Herkunft, Religion, sexueller Orientierung, 
Geschlecht, Alter, Behinderung oder chronischer Erkrankung ein, sich mit ihren 
Qualifikationen und Kompetenzen bei uns zu bewerben. 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins mit dem Betreff „Personalverrechnung“ bis spätestens 
06. Januar 2025 an: 
 
 

 
 

 
autArK Soziale Dienstleistungs-GmbH  Mobil: 0676/32 67 232 

z.H. Verena Daniel     Email: v.daniel@autark.co.at 
Rudolfsbahngürtel 2 
9020 Klagenfurt 
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