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Der KSVF leistet als Verwaltungsbehörde Zuschüsse zu den Sozialversicherungsbeiträgen der selbständigen 
Künstler:innen, kann in besonderen Notfällen Beihilfen zahlen und hebt die Abgaben zur Aufbringung der 
hierfür erforderlichen Mittel ein. 
 

Zur Verstärkung unseres juristischen Teams suchen wir eine Mitarbeiterin/einen 
Mitarbeiter (m/w/d) für den Bereich Rückforderung 

Aufgaben 
Sie sind Teil des juristischen Teams und unterstützen bei der Betreuung unserer Künstlerinnen und 

Künstler, beginnend vom ersten telefonischen, persönlichen oder schriftlichen Kontakt über die Klärung 

des Sachverhalts für die Gewährung von Beihilfen und Zuschüssen bis hin zur Abklärung von etwaigen 

Rückforderungsansprüchen. Damit verbunden sind organisatorische und administrative Tätigkeiten, 

Schrift- und Protokollführung in Sitzungen, die Durchführung von Ermittlungsverfahren sowie die 

Bescheiderstellung. 

Qualifikation 
• Sie haben Interesse und keine Scheu sich mit juristischen Fragestellungen auseinander- 

zusetzen oder studieren seit einigen Semestern Rechtswissenschaften bzw. haben dieses Studium 
abgeschlossen. 

• Sie können Berufserfahrung im administrativen Bereich vorweisen und verfügen idealerweise über 
eine kaufmännische Ausbildung. 

• Sie haben Freude im Umgang mit Menschen und an der telefonischen Kunden:innenbetreuung. 
• Die professionelle Handhabung von MS-Office mit Schwerpunkt Word und Excel, sehr gute 

Maschinschreibkenntnisse sowie der verantwortungsbewusste Umgang mit sensiblen Daten sind 
für Sie selbstverständlich. 

• Als gewissenhafte, belastbare und loyale Persönlichkeit bewahren Sie auch in herausfordernden 
Situationen den Überblick und können unter Zeitdruck Prioritäten setzen. 

• Lernbereitschaft und Freude an der Arbeit und am Aktenmanagement 

Benefits 
• unbefristetes Angestellt:innenverhältnis mit Entwicklungsmöglichkeiten 
• Vollzeit bei einer 38,5 Stunden Woche 
• Gleitzeitregelungen 
• abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• angenehmes Arbeitsklima und interessante Klientel 
• Altbaubüro beim Burggarten mit sehr guter öffentlicher Anbindung und einer 

verschlafenen Fellnase 
 
Für diese Position wird je nach konkreter Qualifikation und adäquater Berufserfahrung ein 
Einstiegsbruttogehalt ab € 29.400,-- geboten. Bitte schicken Sie Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen inklusive Foto und Gehaltsvorstellung ausschließlich per Email an 
rechtsabteilung@ksvf.at. Ansprechperson: Mag.a Caroline Resch 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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