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STELLENAUSSCHREIBUNG

Bei der Stadtgemeinde Berndorf gelangt folgender Dienstposten zur Besetzung:

Sachbearbeiter: Buchhaltung (m/w/d)
(Allgemeine Verwaltung)

BeschiftigungsausmaR: Teilzeit (20 Wochenstunden)
Dienstbeginn: ehestmdglich

Funktionsprofil

Der/Die Sachbearbeiter:in in der Buchhaltung unterstiitzt die Abteilungsleitung in der Verwaltung und
Berichterstattung von Finanzinformationen, einschlieRlich der Erstellung von Finanzberichten und Budgets.
Die Funktion erfordert ein hohes MaR an Professionalitit, Verlasslichkeit und Diskretion sowie die Fdhigkeit,
komplexe Ablaufe effizient zu koordinieren.

Aufgabenbereich

Kernaufgaben
s Unterstiitzung der Abteilungsleitung
e Erstellung von Ausgangsrechnungen
e Protokollfiihrung
e Mitwirkung bei der Budgetierung
e Mitwirkung beim Fiihren der Anlagenbuchhaltung
e Stammdatenpflege

Allzemeine Aufnahmevoraussetzungen

e Osterreichische Staatsbiirgerschaft oder unbeschrankter Zugang zum &sterreichischen Arbeitsmarkt
e Volle Handlungsfihigkeit sowie personliche, gesundheitliche und fachliche Eignung

¢ FEinwandfreies Vorleben (Strafregisterbescheinigung ist auf Verlangen vorzulegen)

e Vollendetes 18. Lebensjahr

e Bei mannlichen Bewerbern: abgeleisteter Prasenz- oder Zivildienst



Besondere Aufnahmevoraussetzungen und Kompetenzprofil

Fachliche Anforderungen

Abgeschlossene kaufmiannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung (z.B. HAS/HAK,HBLA,...)
Berufserfahrung in der Buchhaltung von Vorteil

Sichere Kenntnisse in MS Office, insbesondere im Excel und Word

Zahlenaffinitat, analytisches Verstiandnis und eine selbstidndige, zuverldssige Arbeitsweise
Vertrautheit mit Buchhaltungssoftware (zb. SAP) von Vorteil

Personliche Kompetenzen

Professionelles, freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Héchste Diskretion und verantwortungsvoller Umgang mit vertraulichen informationen
Flexibilitat, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Rasche Auffassungsgabe und Bereitschaft zur Weiterbildung

Wir bieten

Wertschatzende und kollegiale Arbeitsatmosphare

Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in der Buchhaltung
Krisensicherer Arbeitsplatz im dffentlichen Dienst

Bezahlte Pause

Sechste Urlaubswoche ab dem voliendeten 43. Lebensjahr

Zusitzliche freie Tage (02.11., 15.11,, 24.12,,31.12))

Maglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Vielfdltige Vergilinstigungen bei namhaften Anbietern

Dienstrecht und Entlohnung

Die Anstellung erfolgt nach den Bestimmungen des NO Gemeinde-Bedienstetengesetzes 2025 (NO GBedG
2025) in der geltenden Fassung. Die Entlohnung richtet sich nach Qualifikation und Berufserfahrung und
betrdgt mindestens € 2.675,20 brutto/Monat (Volizeit), Einstufung V1/1.

Bewerbung
Schriftliche Bewerbungen sind unter Anschluss aussagekraftiger Unterlagen (Motivationsschreiben,

Zeugnisse, Aus- und Fortbildungsnachweise, liickenloser Lebenslauf, Nachweis &ffentlicher Tatigkeit, usw.)

an das

Stadtamt Berndorf, Kislingerplatz 2, 2560 Berndorf

oder per E-Mail an bewerbungen@berndorf.gv.at zu richten.

Samtliche Bewerbungen werden streng vertraulich behandelt.

Die Bewerbungsfrist endet am: 21.08.2026



