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HR & Accounting Specialist (m/w/d)
Teilzeit (20 - 30 Std. Woche)

Wien

2800 (Vollzeit Basis)

Zahlen im Griff, Menschen im Blick — und du mittendrin! Wenn du Lust auf eine Teilzeitrolle hast, in der Buchhaltung und
Personaladministration zu einer spannenden Mischung werden, dann wartet bei uns genau der richtige Platz auf dich.

Bring deine Starken ein, wachse mit uns weiter —und bewirb dich jetzt bei IVM!

Time for a new challenge

e Mitarbeit in der laufenden Buchhaltung, einschlieBlich Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie Kassa-, Bank- und
Spesenabwicklung

e Unterstlitzung im Forderungsmanagement, inklusive Mahnwesen und Zahlungsverkehr

e Vorbereitung und Durchfiihrung von Meldungen an Statistik Austria sowie digitale Belegorganisation

¢ Laufende Abstimmung und professionelle Kommunikation mit Kund:innen, Lieferant:innen, Steuerberatung, Behérden und der
Wirtschaftsprifung

e Erstellung und Aufbereitung einfacher Auswertungen und Analysen

e Unterstlitzung der Personaladministration, z. B. bei Zeitaufzeichnungen, Abwesenheiten und Urlauben

e Ausarbeitung von Dienstvertragen, Zusatzvereinbarungen, Dienstzeugnissen sowie personalbezogenen Statistiken

These are the benefits

o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (zB. HAK, HAS, HBLA o. A.)

e Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position im Bereich Lohnverrechnung und/oder Buchhaltung
¢ Kenntnisse in BMD NTCS von Vorteil

¢ Sehr gute MS Office-Kenntnisse

¢ Ausgezeichnete Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Strukturierte, gewissenhafte und eigenverantwortliche Arbeitsweise

¢ Freude an Teamarbeit und ausgepragte Kommunikationsstarke



Skills are the key

e Teilzeitanstellung (20 - 30 Stunden pro Woche)

e Ausgewogene Work-Life Balance

e Langfristige Karriereplanung

¢ Online Skillboosting mit LinkedIn Learning

e Gute Entwicklungsmoglichkeiten innerhalb des Unternehmens

e Sympathisches und kompetentes Team

e Wertschatzende Unternehmenskultur mit flache Hierarchie und kurzen Entscheidungswegen
e Ein vielseitiges Aufgabenfeld mit hoher Eigenverantwortung

¢ Gute 6ffentliche Anbindung

e Flexibles Arbeitszeitmodell mit Option zur 4-Tage-Woche

e Taglich frische Mahlzeiten zum Vorteilspreis

e Fiir diese Position gilt ein Monatsbruttogehalt ab € 2.800 (auf Vollzeit Basis). Geboten wird eine marktkonforme Uberzahlung
abhangig von Qualifikationen und Erfahrung.

KONTAKT
SLOBODAN RASIC

Mix & Match — Ich kann die Zukunft nicht vorhersagen, aber ich erkenne
sofort die Potenziale und die Starken eines Menschen und kann somit das
perfekte und harmonische Ensemble finden.

E-MAIL
rasic@ivm.at

TELEFON
+431698888039




