Klinik Floridsdorf

	Stellenbeschreibung

	Allgemeine Beschreibung der Stelle 

	Direktion/Abteilung/
Organisationseinheit
	Verwaltungsdirektion/Abteilung Finanz

	Bezeichnung der Stelle
	 Assistent*in

	Name Stelleninhaber*in
	

	Erstellungsdatum
	24.05.2022

	Bedienstetenkategorie/Dienstposten-plangruppe/Dienstpostenbewertung  (Dienstpostenbezeichnung)
	Kanzleibeamten
C001
C/III

	Berufsfamilie/Modellfunktion/
Modellstelle 
(Dienstpostenbezeichnung gem. Modellstellenverordnung, Wiener Bedienstetengesetz 2017)
	Verwaltung/Administration
Verwaltung/Administration Sachbearbeitung Allgemein
VA_SBA3/3

	Organisatorische Einbindung bzw. Organisatorisches

	
	Bezeichnung der Stelle 
	Name(n) (optional zu befüllen)

	Übergeordnete Stelle(n)
	Leiter*in Abteilung Finanz 
	

	Nachgeordnete Stelle(n)
	–
	

	Ständige Stellvertretung lt. § 102 Wiener Bedienstetengesetz
	–
	

	Wird bei Abwesenheit vertreten von
	Sachbearbeiter*in Rechnungswesen
	

	Vertritt bei Abwesenheit (fachlich/personell)
	Sachbearbeiter*in Rechnungswesen
	

	Befugnisse und Kompetenzen 
(z. B. Zeichnungsberechtigungen) 
	alle notwendigen Rollen und Berechtigungen für IT-Systeme in Zusammenhang mit der Aufgabenerfüllung

	Dienststelleninterne Zusammenarbeit mit
	allen Direktionen, Abteilungen und Instituten

	Dienststellenexterne Zusammenarbeit mit 
	dem Vorstandsbereich Finanz der Generaldirektion des WiGeV, Buchhaltungsabteilung MA 6 BA 21

	Anforderungscode der Stelle
	KN0861

	Direkte Führungsspanne (Anzahl der direkt unterstellten Mitarbeiter*innen; nur bei Funktionen mit Personalführung auszufüllen)
	–

	Modellfunktion „Führung V“: 
Führung mehrerer örtlich getrennter Organisationsein-heiten
	–

	Beschreibung des Ausmaßes der Kund*innenkontakte
	–

	Ausmaß der Tätigkeiten in exponierten Bereichen
	–

	Dienstort
	Klinik Floridsdorf, Brünner Straße 68, 1210 Wien

	Dienstzeit (Arbeitszeitmodell)
	Montag bis Freitag (Gleitzeit)

	Beschäftigungsausmaß
	40 Wochenstunden

	Mobiles Arbeiten
	☒ Ja, entsprechend interner Regelung.
☐ Nein, auf Grund der Aufgabenstellung nicht möglich.




	Stellenzweck 

	· Unterstützung des*der Leiter*in Abteilung Finanz bei den organisatorischen Führungsaufgaben inklusive der internen Weitergabe von Anweisungen in dessen*deren Namen
· Wahrnehmung der zugeordneten operativen Abteilungsbelange
· Führung und Organisation des Abteilungssekretariats

	Hauptaufgaben

	Führungsaufgaben (nur bei Modellfunktionen mit Personalführung auszufüllen):
–

Aufgaben der Fachführung:
–

Hauptaufgaben:

[bookmark: _GoBack]Sämtliche Aufgaben werden eigenverantwortlich wahrgenommen. Die internen und externen Ansprechpartner*innen werden selbstständig kontaktiert und erforderliche Informationen regelmäßig eingeholt.

· Unterstützung des*der Leiter*in Abteilung Finanz bei den organisatorischen Aufgaben inklusive der internen Weitergabe von Anweisungen in dessen*deren Namen
· Bearbeitung von Rechnungen/Bestellungen als Unterschützung für den*die Sachbearbeiter*in Rechnungswesen
· Bearbeitung bis zur Anordnung an die Buchhaltungsabteilung der Finanzbelange MedUni Wien und Sigmund Freud Privatuniversität /Lehrkrankenhaus
· Bearbeitung bis zur Anordnung an die Buchhaltungsabteilung zur Drittmittelgebarung, der Stiftungsgelderverwaltung und zum Wissenschaftlichen Fond
· Verwaltung und Maßnahmenbetreuung aus erlösrelevanten Verträgen
· Administrative finanzbezogene Betreuung von Klinischen Studien (Auftragsforschung)
· Verrechnung vom Veranstaltungszentrum, FEM, Humanmilch und Bestattung
· Betreuung und Bearbeitung bis zur Anordnung an die Buchhaltungsabteilung von Schadensfällen - 
· Vertretungs- und bedarfsweise Mitwirkung beim SAP-FI-Workflow zwischen MA 6-Anstaltsbuchhaltung und Dienststellenabteilungen
· Führung und Organisation des Abteilungssekretariats als serviceorientierte Anlaufstelle
· Termin- und Auftragsverwaltung für den*die Leiter*in Abteilung Finanz
· Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost sowie Betreuung des elektronischen Abteilungspostfachs
· Durchführung des Schrift- und Telefonverkehrs und aller Sekretariatsbelange (Scannen, Kopieren, Ablage, Archivierung)
· Betreuung und Organisation der Abteilungsbelange in Medien (iWeb, Intranet, Sharepoint, Abteilungslaufwerke)
· Verwaltung der Zeichnungsberechtigungen und regelmäßige Aktualisierungen
· Bestellung und Verwaltung vom Büromaterial für die Abteilung Finanz mittels GHT-Anforderung
· Betreuung des Beschwerdemanagements der Abteilung unter Anwendung des vorgesehenen EDV-Dokumentationswerkzeuges
· Sonderaufgaben im Rahmen des Stellenzwecks nach Beauftragung durch die vorgesetzte Stelle bzw. deren Vertretung



Unterschrift Stelleninhaber*in:

	
NAME 

Unterschrift Vorgesetzte*r:

	
NAME  

Wien, am  ……………………………….
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