
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Das MAK – Museum für angewandte Kunst sucht ab sofort eine engagierte und 

verantwortungsbewusste Persönlichkeit für die Position  

 

Mitarbeiter*in Rechnungswesen, Controlling, 

Berichtswesen (Vollzeit) 
 

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem international anerkannten und 

mit seinem Konzept des Dialogs zwischen angewandter Kunst, Design, Architektur und 

Gegenwartskunst einzigartigen Museum. 

 

Ihre Aufgaben umfassen: 

 Eigenverantwortliche Abwicklung der Kreditorenbuchhaltung sowie der 

Anlagenbuchhaltung 

 Mitwirkung im Bestellwesen 

 Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit der wirtschaftlichen Geschäftsführung 

 Erstellung von Soll-Ist-Vergleichen für die Kostenstellenverantwortlichen 

 Erstellung der Monats- und Quartalsberichte  

 Erarbeitung einer Ergebnisvorschau 

 Unterstützung der Kostenstellenverantwortlichen bei der laufenden Überprüfung der 

Budgeteinhaltung  

 Unterstützung der wirtschaftlichen Geschäftsführung bei wirtschaftlichen Analysen 

 Mitwirkung bei der Erstellung des Jahresabschlusses und der Budgetierung  

 Mitwirkung an Projekten zur Prozessoptimierung (z. B. elektronische 

Rechnungsfreigabe) 

 Vertretungstätigkeit im Rechnungswesen (z. B. Kassaführung) 

 



 

 

 

 

Ihre Qualifikationen: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HAK, HBLA, FH) 

 Mindestens 3jährige einschlägige Berufserfahrung in der Kreditorenbuchhaltung 

 Ausgezeichnete MS-Office Kenntnisse (insbesondere Excel), idealerweise auch mit 

Datenbanken wie WINLINE o.ä. 

 Erfahrung bei der Erstellung von Controlling Auswertungen  

 Ausgeprägte Zahlenaffinität, Genauigkeit und eigenständige, strukturierte 

Arbeitsweise 

 

Ihre Stärken: 

 Teamfähigkeit, Verlässlichkeit und Problemlösungskompetenz 

 Hohes Maß an Loyalität und Diskretion  

 Flexibilität, Belastbarkeit und Bereitschaft zur Weiterentwicklung von Prozessen 

 Freude an einer abwechslungsreichen Tätigkeit  

 Affinität zu Kunst und Kultur 

 

Unser Angebot: 

 Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet als Teil eines kleinen und motivierten 

Teams 

 Ein sicherer Arbeitsplatz in einem etablierten Unternehmen 

 Offenes und persönliches Arbeitsklima 

 Sehr gute öffentliche Anbindung via U-Bahn und Straßenbahn 

 Mitarbeiter*innen-Rabatt im eigenen Museumsshop 

 Flexible Arbeitszeit sowie Gleitzeit 

 Betriebliche Gesundheitsförderung 

 

Das Jahresbruttogehalt für diese Position basiert auf dem Kollektivvertrag für Angestellte in 

Handwerk und Gewerbe in der Dienstleistung in der Verwendungsgruppe 3. Bei 

entsprechender Qualifikation und Berufserfahrung besteht die Bereitschaft zur Überzahlung.  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung. Bitte senden Sie 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen einschließlich Lebenslauf und Zeugnissen per 

E-Mail an Frau Bettina Molzahn unter bewerbung@MAK.at. 

Mit Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung und Aufbewahrung Ihrer Daten zum 

Zweck des Bewerber*innen-Managements für die Dauer von 6 Monaten zu. Diese 

Zustimmung kann mittels E-Mail an bewerbung@MAK.at jederzeit widerrufen werden. 
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