
Talente
leben
lernen

Bitte senden Sie Ihren Lebenslauf und Zeugnisse sowie 
ein kurzes Bewerbungsschreiben per E-Mail an 
Frau Mag. Cornelia Trippold.   

halbinternat@scww.at

Ihre Tätigkeiten:
Professioneller und freundlicher Empfang von
Eltern/Kindern/Firmen etc.
Schnittstellenfunktion in der Kommunikation mit
Schülerinnen und Schülern, Lehrpersonen, Eltern
und anderen Systempartnern sowie in der internen
Informationsweitergabe
Aktiver Kontakt mit verschiedenen Ansprech-
partnern per Telefon und E-Mail sowie allgemeine
Bürotätigkeiten 
Betreuung plötzlich erkrankter Kinder bis zur
Abholung durch die Eltern 
Bestellabwicklung für die Schulkleidung
Sekretariatsdienste für die Direktionen
Enge Zusammenarbeit mit dem Schulteam

Wir bieten Ihnen:
Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit
abwechslungsreichem Arbeitsalltag
Ein motiviertes und kollegiales Team
Gute öffentliche Verkehrsanbindung
Zusätzliche freie Tage zu Ostern und Weihnachten
Anstellung für 40 Wochenstunden (Arbeitszeit
Mo - Fr von 7.30 – 15.30 Uhr)
Das Monatsgehalt beträgt je nach Berufserfahrung
ab 2.063,76 EUR brutto laut DBO der Schulstiftung
der Erzdiözese Wien. Vordienstzeiten werden
entsprechend angerechnet.

Voraussetzungen: 
Kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit
erster Erfahrung im Empfangsbereich
Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeiten
Freundliches Auftreten und ein hohes Maß
an sozialer Kompetenz
Sorgfältige und verantwortungsbewusste
Arbeitsweise, Teamfähigkeit
Verlässlichkeit & Diskretion
Belastbarkeit, Flexibilität und hohe
Einsatzbereitschaft (serviceorientiertes
Handeln)
Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit
den Anliegen von Kindern und Eltern
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift
Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)
Einwandfreier Leumund 

Werden Sie Mitarbeiter:in am
Schulempfang
am Campus Sacré Coeur Wien Währing

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Als Schulerhalter von 20 katholischen Bildungseinrichtungen bietet die
Schulstiftung der Erzdiözese Wien ein Arbeitsumfeld, in dem unser Leitbild im

Alltag und im konkreten Tun spürbar ist. 
Wir suchen ab 01.09.2025 für die Schulen am Campus Sacré Coeur Währing 

eine engagierte Person für den Empfang.

Aktuelle Eindrücke von unserem Alltag vermitteln Ihnen
unsere Webseiten. Volksschule | Wiener Mittelschule

Dienstort: 
Campus Sacré Coeur Wien Währing
Antonigasse 72
1180 Wien

mailto:halbinternat@scww.at
https://scww.at/volksschule/
https://scww.at/neue-wiener-mittelschule/

