
 

Kaufmännische Assistenz – Studentische*r Mitarbeiter*in 

 

 

Die Graz Museen und das Stadtarchiv Graz verfolgen die Vision einer demokratischen 

Institution in einem gesamtheitlichen Entwicklungsprozess. Zur Unterstützung in der 

Buchhaltung suchen wir zum ehestmöglichen Eintritt eine Kaufmännische Assistenz 

im Ausmaß von 10–15 Wochenstunden. Aufgrund des geringen Stundenausmaßes 

und zeitlicher Flexibilität lässt sich diese Aufgabe gut studienbegleitend erfüllen. Diese 

Stelle ist bis 31.12.2026 befristet. 

 

Was Sie bei uns tun  

• Vorbereitende Buchhaltungstätigkeiten 

• Allgemeine Assistenz- und Verwaltungsaufgaben 

• Mitarbeit beim Berichtswesen 

 

Worauf Sie sich bei uns freuen können  

• Teil eines motivierten, interdisziplinären Teams zu sein 

• Eigenverantwortliche Tätigkeit 

• Entfaltung und Vertiefung Ihrer Fachkenntnisse 

• Flexible Arbeitszeiten 

 

Was Sie mitbringen 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder Matura an einer HAK oder 

einer vergleichbaren BHS bzw. ein aktives BWL-Studium (Bachelor) 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

• Erfahrung in administrativen und organisatorischen Tätigkeiten 

 

Hohe Selbständigkeit und Eigenmotivation sowie Genauigkeit, Teamfähigkeit, 

Verlässlichkeit und Belastbarkeit sind für Sie selbstverständlich. Ein 

Bewerbungsschreiben und einen Lebenslauf richten Sie bis 22. April 2025 an 

Raika Scherer (raika.scherer@stadt.graz.at). 

 

Für diese Position gilt ein Mindestjahresgehalt von 33.600 € brutto auf Vollzeitbasis 

(40 Wochenstunden). Das tatsächliche Gehalt legen wir gemeinsam mit Ihnen anhand 

Ihrer Erfahrung und Expertise fest.  

 

Datenschutzerklärung  
 

Durch Einreichung meiner Bewerbungsunterlagen erteile ich meine Einwilligung, dass die 

datenschutzrechtliche Verantwortliche, die Stadtmuseum Graz GmbH, sämtliche von mir im Rahmen meiner 

Bewerbung zur Verfügung gestellten Informationen sowie allfällige Notizen zu einem mit mir geführten 

Bewerbungsgespräch für die Dauer von 6 Monaten (gerechnet ab der Erteilung dieser Einwilligung) speichern 

und zu dem Zwecke verwenden kann. Meine Einwilligung zur Verwendung meiner personenbezogenen Daten 

kann ich jederzeit widerrufen (datenschutz.grazmuseum@stadt.graz.at). 
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