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Die Rechtsanwaltskammer Wien sucht zum sofortigen Eintritt eine/n verlassliche/n
Lohnverrechner:in in der Abteilung Versorgungseinrichtung und Krankenversicherung (Abt VI) zur
Unterstitzung des bestehenden Teams.

Die  Abteilung VI ist fur die administrative  Abwicklung der Pensions- und
Krankenversicherungsangelegenheiten der Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwélte sowie
Rechtsanwaltsanwaérterinnen und Rechtsanwaltsanwérter zustandig. Dazu gehéren unter anderem die
Bearbeitung von Pensionsantragen, die Aufbereitung dieser Pensionen im Zuge der monatlichen
Pensionsabrechnung sowie das Monitoring Uber das Bestehen einer aufrechten Krankenversicherung
bzw. die Prifung der Anwendbarkeit von Rechtsvorschriften der sozialen Sicherheit. Auch die
Versorgung der Hinterbliebenen im Fall des Todes des/r Versicherten ist Teil der Aufgaben der
Abteilung.

Hauptaufgaben.

e Vorbereitung der monatlichen Abrechnung und Auszahlung der Renten - derzeit rund 900
Personen aus den Versorgungseinrichtungen der Rechtsanwaltskammer Wien

e Schnittstelle zur externen Steuerberaterkanzlei samt Kontrolle der von dieser in der
Lohnverrechnung aktualisierten und neu erfassten Datenséatze

e Monitoring und  Aktualisierung der laufenden  Exekutionen, Erstellen  von
Drittschuldnererklarungen in Zusammenarbeit mit der externen Steuerberatungskanzlei, enge
Zusammenarbeit und Abstimmung mit der Abteilung Buchhaltung im Zusammenhang mit
bestehenden Ruckstanden und Insolvenzfallen




o Telefonische sowie schriftiche Beauskunftung von Mitgliedern, pensionsbeziehenden
Personen, Funktionar:innen, Einschreiter:innen, Gerichten und Behérden

e Bearbeitung von Anfragen im Zusammenhang mit den Versorgungswerken der Kammer

e Erstellen von Statistiken aufgrund von Daten aus der Lohnverrechnung/Rentenabrechnung

e Schnittstelle zu anderen Abteilungen der RAK Wien, zu anderen Lé&nder-
Rechtsanwaltskammern sowie zum Osterreichischen Rechtsanwaltskammertag (ORAK) im
Zusammenhang mit der Rentenauszahlung

Das bringen Sie mit:

Fachliches Knowhow in den oben genannten Bereichen und ausgepréagte Teamorientierung, vor allem
aber Interesse und Engagement fiir die Anliegen der Wiener Rechtsanwaltschaft sind uns sehr wichtig.
Diese gemeinsamen Werte schaffen ein hervorragendes Arbeitsklima, in dem sowohl
Berufseinsteiger:innen als auch berufserfahrene Personen und studentische Mitarbeiter:innen
zusammen die vielfaltigen und spannenden Aufgaben der Interessenvertretung mit Freude bewaltigen.

Als unser/e Wunschkandidat/in verfligen Sie fir diese Tatigkeit Gber:

e Abgeschlossene Ausbildung auf Maturaniveau

e Einschlagige Berufserfahrung in staatsnahen Betrieben, Rechtsanwaltskanzleien,
Interessenvertretungen, Kreditinstituten oder Sozialversicherungstragern wiinschenswert,
engagierte und qualifizierte Quereinsteiger:innen sind ebenfalls herzlich willkommen

e ausgezeichnete Lohnverrechnungskenntnisse / Buchhaltungskenntnisse (idealerweise
Personalverrechnungsprifung bzw. Buchhalter-/Bilanzbuchhalterprifung)

¢ Interesse an rechtlichen Themen (va Verwaltungsverfahrensrecht sowie Steuer-, Exekutions-
und Insolvenzrecht)

e Hervorragendes Zahlenverstandnis, Genauigkeit und exaktes Arbeiten

e Ausgezeichnete Terminkoordination und das verlassliche Einhalten von Deadlines

¢ Routine im Umgang mit MS Office-Tools, insbhesondere Word und Excel

e Ausgezeichnete Deutsch- & sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Serviceorientierte Persodnlichkeit mit selbstandiger Arbeitsweise

e Hohe Teamorientierung sowie eine gute Portion Humor

Was wir lhnen bieten:

Bei uns kdnnen Sie lhr bestehendes Wissen, Ihre Fahigkeiten und Fertigkeiten nicht nur anwenden,
sondern wir unterstiitzen Sie auch, diese Skills zu optimieren. Aus- und Fortbildung wird bei uns groR3
geschrieben, weswegen wir unsere Mitarbeiter:innen laufend mittels internem und externem Aus- &
Weiterbildungsangebot unterstiitzen.




Es erwarten Sie:

e hybrider Arbeitsplatz mit Home-Office-Mdglichkeit sowie Gleitzeit

e langfristige Mitarbeit in einem engagierten, hoch motivierten, humorvollen, wertschatzenden
und diversen Team

e krisensicheres, familien- und hundefreundliches Arbeitsumfeld

e ein abwechslungsreiches, eigenverantwortliches und breit gefachertes Aufgabengebiet

e Zusammenarbeit mit allen Kolleg:innen im Unternehmen auf Augenhéhe

e Einschulung im Téatigkeitsbereich

e hervorragende offentliche Verkehrsanbindung im Zentrum

e individuelle Fort- und Weiterbildungsmdoglichkeiten

e Malnahmen zur betrieblichen Gesundheitsférderung, Obst am Arbeitsplatz und
Teilnahmemaglichkeit an Laufveranstaltungen

e Mitarbeiter:innenevents zur Férderung der Teamdynamik

e eine gelebte Work-Life-Balance

Gehalt:

Fir diese Position ist ein Gehalt von EUR 3.000,- brutto fir 40 Stunden (14 x/Jahr) vorgesehen (bei
Erfullung des Anforderungsprofils und einer mind. 7-jahrigen Berufserfahrung). Das tatséchliche Gehalt
ist Teil unserer Gesprache und wird auf Basis lhrer Qualifikationen und Erfahrung vereinbart.




Uber.uns:

lhre Karriere in der Rechtsanwaltskammer flir Wien
Sie sind auf der Suche nach einer neuen beruflichen
Herausforderung, wollen gerne  Verantwortung
Ubernehmen, Ideen einbringen und uns bei der
Vertretung der Wiener Rechtsanwalt:innen und Wiener
Rechtsanwaltsanwarter:innen unterstiitzen? Wir bieten
Ihnen das ideale Umfeld, damit lhre Suche ein Ende
findet! Aktuell zahlt die Rechtsanwaltskammer Wien
rund 50 Mitarbeiter:innen, welche ihre tagliche Arbeit
im modern ausgestatteten Biro im Herzen der Wiener
Innenstadt in familien- und hundefreundlichem Umfeld
erfillen kénnen.

Wer wir sind?

Die Rechtsanwaltskammer Wien ist eine Korperschaft
offentlichen Rechts. Sie umfasst rund 5.000
niedergelassene Rechtsanwalt:innen und
Rechtsanwaltsanwarter:innen in Wien. Aus ihrem
Selbstverstandnis sieht sich die Rechtsanwaltskammer
Wien als professionell organisierter Dienstleistungs-
und Servicebetrieb fur ihre Mitglieder. Sie ist autonome
Behorde, die die ihr Ubertragenen
Verwaltungsaufgaben und Interessensvertretungs-
agenden fur ihre Mitglieder effizient und effektiv auf
Basis der fur die Selbstverwaltung geltenden
Rechtsgrundlagen erfullt. Das reibungslose
Zusammenwirken der Organe der Selbstverwaltung —
die gewahlten Funktionariinnen aus dem Kreis der
Wiener Rechtsanwaltschaft — und der angestellten
Mitarbeiter:innen der Rechtsanwaltskammer Wien ist
die Basis einer funktionierenden, modernen und
innovativen Standesvertretung.

|lhr Kontakt:

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter
Angabe der Stelle, fir die Sie sich
bewerben, via E-Mail unter
bewerbung@rakwien.at an die
Rechtsanwaltskammer Wien, z. Hd. Frau

Mag. Sabine Schuh.

Jetzt
bewerben!

Rechtsanwaltskammer Wien
1010 Wien
Rotenturmstrafl3e 13/Ertlgasse 2
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