
Die GEMYSAG, ein gemeinnütziger Wohnbauträger in der Steiermark sucht eine/n

Mitarbeiter*in Betreuungsbuchhaltung (m/w/d) Vollzeit
Dienstort: Kapfenberg

Für unser Rechnungswesen suchen wir zum ehestmöglichen Eintritt eine zuverlässige Unterstützung, die mit Sorgfalt, Genauigkeit und
Verantwortungsbewusstsein zur ordnungsgemäßen Buchführung unserer gemeinnützigen Organisation beiträgt. Die Stelle bietet ein
abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld und ein kollegiales Arbeitsumfeld.

Ihre Aufgaben:

 Kontierung und Verbuchung von Bankauszügen verschiedener Fremdverwaltungen
 Verbuchung und Bezahlung von Rechnungen sowie Darlehen
 Erstellung der monatlichen UVA, Jahreserklärungen und Jahresabrechnungen
 Erstellung von Betriebs- und Heizkostenabrechnungen
 Durchführung des monatlichen Mahnlaufs und Erfassung von Mieterwechseln
 Neukalkulationen aufgrund von Jahresabrechnungen oder Änderungen
 Schriftverkehr mit öffentlichen Stellen, Hauseigentümern und Mietern
 Bilanzarbeiten wie Abstimmung von Forderungen und Verbindlichkeiten
 Bearbeitung von Forderungsanmeldungen und Schriftverkehr bei Verlassenschaften

Ihr Profil:

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. Büromanagement, Industriekaufmann/-frau, Steuerfachangestellte o. Ä.)
 Erste Erfahrung in der Buchhaltung oder im Rechnungswesen wünschenswert
 Sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
 Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS Office, idealerweise auch AS400)
 Zahlenverständnis, Genauigkeit und Verantwortungsbewusstsein
 Teamfähigkeit sowie ein freundliches, professionelles Auftreten

Wir bieten Ihnen:

 Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einer gemeinnützigen Organisation
 Ein wertschätzendes Team mit klaren Strukturen und kooperativer Zusammenarbeit
 Attraktive Rahmenbedingungen und Benefits durch Gleitzeit, Gesundheitsangebote, Zuschuss zu einer gesunden/warmen

Mahlzeit
 Laufende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Das KV-Mindestgrundgehalt beträgt auf Vollzeitbasis € 2.968,40 brutto pro Monat. Eine marktkonforme Überzahlung, abhängig von
Qualifikation und Erfahrung, ist möglich.

GEMYSAG - Gemeinnützige Mürz-Ybbs Siedlungsanlagen GmbH
Hr. Hans-Peter Korntheuer
Am Sagacker 2a, 8605 Kapfenberg
office@gemysag.at
www.gemysag.at


