
 

 

 

 

HR-Mitarbeiter*in / ‚HR Administrator‘ (m/f/d) 

 

Sie begeistern sich für ein internationales Umfeld und haben Freude an einer 

vielfältigen Tätigkeit, bei der Sie unsere Mitarbeitenden auf dem gesamten 

‘Employee-Life-Cycle‘ begleiten? Sie wollen in einem serviceorientierten, 

wertschätzenden Team mitarbeiten und trotzdem eigenverantwortlich Aufgaben 

übernehmen?  Dann führt Sie Ihr Weg direkt zu uns! 

Ihre zukünftige Rolle: 

• Sie begleiten alle organisatorischen und administrativen HR-Prozesse entlang 

des gesamten ‘Employee-Life-Cycle‘ 

• Sie agieren als direkte Anlaufstelle für die Belegschaft in administrativen 

Personalthemen 

• Sie tragen Verantwortung für die vollständige Erfassung und Pflege von 

Personaldaten und die Ablage aller Personaldokumente und wirken bei 

einem laufenden Digitalisierungs-Projekt mit 

• Sie wickeln eigenständig Recruiting-Prozesse ab 

• Sie erstellen und aktualisieren HR-relevante Unterlagen und -Berichte  

• Sie koordinieren im Team das Office Management und die Erledigung der 

täglichen Verwaltungsaufgaben der Personalabteilung 

• Sie arbeiten proaktiv bei HR-Projekten und der Weiterentwicklung von 

Personalprozessen mit 

Bitte folgen Sie diesem Link zur ausführlichen englischen Stellenbeschreibung. 

Über unsere Schule:  

Die Vienna International School ist eine englischsprachige Ganztagesschule im 22. 

Wiener Gemeindebezirk, mit fast 280 Mitarbeiter*innen und 1400 Schüler*innen aus 

über 115 Ländern. Wir bieten ein hervorragendes Bildungs- und Betreuungsangebot, 

und setzen uns dafür ein, dass alle unsere Schülerinnen und Schüler ihr Potenzial voll 

ausschöpfen können. Wir legen Wert auf den vielfältigen Einsatz von modernen Lern- 

und Lehrtechnologien, um alle unsere Schüler*innen auf Ihrem Weg zu unterstützen, 

zu ‚inqiring, inspired and involved Life-long Learners ‘zu werden, und suchen 

Mitarbeiter*innen, die unsere Mission teilen! 

Wir bieten Ihnen:  

• Vollzeitbeschäftigung, 38,5 Std./Woche 

• 30 Tage Jahresurlaub + 4 zusätzliche Schulfreie Tage für alle Mitarbeiter*innen  

• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) 

• Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Sehr gute öffentliche Anbindung (U1 Kagran) 

• bei einer Betriebszugehörigkeit von mehr als einem Jahr eine private 

Firmenpension von 5% des Bruttogehalts 

• Ein leistungsgerechtes Gehalt, abhängig von der bisherigen Berufserfahrung 

(zwischen €3.110,-- und €4.216,-- brutto pro Monat)  

https://www.vis.ac.at/fileadmin/user_upload/VIS/Website/Work_at_VIS/Current_Vacancies/Job_Descriptions_2023/JD_HR_Administrator_Jan2024.pdf


 

 

 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, wenn das Ihr Profil ist: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit HR-Schwerpunkt 

• Mindestens 4 Jahre Berufserfahrung in ähnlicher Position, vorzugsweise im 

Personalwesen 

• Perfekte Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse (in Wort und Schrift) 

• Zuverlässiger ‚Teamplayer‘ mit starker Lösungs- und Serviceorientierung 

• Bodenständige Persönlichkeit mit einer ausgeprägten Hands-on-Mentalität und 

eigenständiger, strukturierter Arbeitsweise 

• Grundkenntnisse im Arbeits- und Sozialrecht setzen wir voraus 

• Erfahrung im Umgang mit österreichischen Behörden (z.B. MA 35) und 

Institutionen bzw. Kenntnisse des Kollektivvertrags Handel wünschenswert 

• Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse in MS-Office; Erfahrung mit Google Suite und 

DPW Sage von Vorteil 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Online-Bewerbung! 

 

Für ein unverbindliches Gespräch über die Stelle, bei Problemen mit der Online-

Bewerbung oder bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an unser HR-Team unter 

recruiting@vis.ac.at. 

Bitte beachten Sie auch: 

• Child Safeguarding, also institutionellen Kinderschutz, sehen wir als eine unserer 

zentralen Aufgaben, und wir erwarten, dass alle unsere Mitarbeitenden dieses 

Engagement teilen. Ein Beschäftigungsangebot unterliegt daher einem 

Background Check. 

• Eine frühzeitige Bewerbung ist erwünscht 

• Vielfalt, Gleichberechtigung und Integration stehen im Mittelpunkt dessen, was 

wir als Organisation schätzen; wir begrüßen ausdrücklich ALLE Bewerbungen. 

Vienna International School 

Personalabteilung 

Straße der Menschenrechte 1, 1220 Wien  

Email: recruiting@vis.ac.at  

www.vis.ac.at 
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