
 

       

 

Datenmanagement 

20 - 25h / Woche  

Der Dialog arbeitet seit 40 Jahren im Bereich der Suchthilfe. Mit rund 

100 Mitarbeiter_innen betreuen und behandeln wir als größte 

ambulante Einrichtung Patient_innen an sechs Standorten in Wien. Wir 

suchen eine/n Mitarbeiter_in im Bereich 

 

Das bieten wir Ihnen…  

 Professionelle, interdisziplinäre Arbeit 

 Familienfreundliche Arbeitszeiten 

 Ausgezeichnetes Betriebsklima in einem aufgeschlossenen Team 

 Entlohnung ab € 2.822,16 brutto/Monat (bei 38,5 Stunden) 

 

Das werden Ihre Aufgaben sein… 

 Administration, Dokumentation und Verwaltung von Klient_innenbezogenen 

Daten 

 Selbständige Fristenverwaltung und Kontrolle der eingegebenen Daten 

 Formales Erstellen und Lektorieren von Behandlungsplänen  

 Unterstützung von psychosozialen und medizinischen Mitarbeiter_innen im 

Bezug auf Klient_innendaten 

 Durchführung interner Schulungen  

 Bearbeitung von internen und externen Anfragen und Informationen 

 Kommunikation mit Fördergeber_innen und anderen relevanten 

Einrichtungen  

 Datendarstellung 

 

Sie bringen mit… 
 Klinisches Basisverständnis und Interesse an der Zielgruppe  

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

 Genaue, proaktive und selbstorganisierte Arbeitsweise 

 Engagement und Verantwortungsbewusstsein  

 Schreibkompetenz, Textverständnis und Fähigkeit Korrektur zu lesen  

 Teamfähigkeit 

Bewerbung bitte bis 

15.11.2024 an: 

 

Elisabeta Aitonean 

bewerbung@dialog-on.at 

 

www.dialog-on.at 
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