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Mitarbeiter*in im Finanz- und Rechnungswesen &

Assistenz Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Stellenausschreibung | Vollzeit | Volkermarkt

Ihr Aufgabengebiet:

O

Verantwortung fir den gesamten Eingangsrechnungsprozess: von der digitalen Erfassung Gber die Kontie-
rung bis hin zur Zahlungsabwicklung und Verbuchung

Aktive Mitgestaltung des Zahlungsverkehrs: Sicherstellung reibungsloser Zahlungsflliisse sowie eigenstan-
dige Verbuchung von Ein- und Ausgangen

Professionelles Forderungsmanagement: Erstellung und Verbuchung von Ausgangsrechnungen inklusive
laufendem Uberblick liber offene Posten

Eigenstandige Kassafuhrung: Verantwortung fir Barzahlungen, Kassaabschllisse sowie transparente Doku-
mentation aller Kassabewegungen

Mitwirkung in der laufenden Buchhaltung: Durchfliihrung von Mahnwesen, Umsatzsteuervoranmeldungen
und Lohnbuchungen

Zentrale Schnittstelle im Unternehmen: Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung sowie Ubernahme vielfaltiger
administrativer und organisatorischer Aufgaben

Das zeichnet Sie aus:

0 Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. HAK, HAS, Lehre 0. A.)
0 Berufserfahrung im Rechnungswesen/Buchhaltung von Vorteil
0 Fundierte IT-Kenntnisse (MS-Office vorausgesetzt, idealerweise Erfahrung mit Buchhaltungssoftware)
o Strukturierte, genaue und eigenverantwortliche Arbeitsweise
o Diskretion, Verlasslichkeit und Teamfahigkeit
0 Gute Umgangsformen und Auftreten
o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Unser Angebot:
0 Langfristige Anstellung in einem zukunftssicheren Unternehmen
o Ein herausforderndes, spannendes und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
o Maglichkeit zur fachlichen und persoénlichen Weiterbildung
o Moglichkeit zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung
o Arbeitsort Volkermarkt

Wir bieten Ihnen ein marktgerechtes Grundgehalt auf Basis des Kollektivvertrags fur Angestellte bei Immobilien-
verwaltern, Verwendungsgruppe 1l mit Bereitschaft zur Uberzahlung abhangig von Berufserfahrung und Qualifi-
kation.

Sollte das Stellenprofil Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunter-
lagen per E-Mail an roman@kommunal-vk.at

Bewerbungsfrist: 30.06.2026, spater einlangende Bewerbungsunterlagen kénnen leider nicht mehr bertcksich-
tigt werden

Hauptplatz 2
9100 Volkermarkt

) FN 117549 t
office@kommunal-vk.at +43 4232 51 203 www.kommunal-vk.at ATU 55014601



mailto:roman@kommunal-vk.at

