Dein Aufgabenprofil

Als Mitarbeiter*in fiir Buchhaltung & Bliroadministration (Vollzeit 38,5h) fiir den Standort Vitis
bist du als administrative Unterstutzung der Geschaftsleitung fur allgemeine Office Korres-
pondenz & Burotatigkeiten, wie Administration, Empfang, Reise- als auch Messeorganisation
und Telefonbetreuung zustandig. Weiters gehdren die laufende Fakturierung, Angebotser-
stellung sowie die Finanzbuchhaltung inklusive Mahnwesen & Zahlungsverkehr zu deinem
Aufgabenprofil. Du kiimmerst dich zudem um die Erstellung der Umsatzsteueranmeldung so-
wie zusammenfassenden Meldungen, Uberprifst die Arbeitszeitaufzeichnung & Urlaubsver-
waltung und fuhrst die laufende Lohn- und Gehaltsabrechnung entweder selbststandig durch
(bei entsprechender Qualifikation) oder bereitest diese flir den Steuerberater vor.

Dich erwartet eine leistungsgerechte Entlohnung (KV-IT 2024 - Dienstleistungen
in der automatischen Datenverarbeitung und Informationstechnik). Die Bezahlung erfolgt nach

individueller Vereinbarung. Eine Uberbezahlung ist je nach Erfahrung & Kenntnissen méglich.
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