
Dein Aufgabengebiet 
In dieser Position übernimmst du vielfältige Aufgaben im administrativen Personal- und 
Rechnungswesen. Du verwaltest Zeitbuchungen und Abwesenheiten, unterstützt die 
Vorbereitung der Personalverrechnung und sorgst dafür, dass An- und Abmeldungen 
sowie personalrelevante Dokumente korrekt und termingerecht abgewickelt werden. 
Dabei arbeitest du eng mit Führungskräften, Kolleg:innen und externen Stellen zusam-
men und bist eine unserer Service- und Ansprechpersonen in organisatorischen Fragen. 
Durch deine strukturierte Arbeitsweise stellst du sicher, dass Prozesse reibungslos funk-
tionieren und relevante Daten zuverlässig zur Verfügung stehen.

Was du mitbringst
	• Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/-frau, Finanz- und Rechnungswesen-

assistenz, Verwaltungsassistenz oder HAK-Abschluss
	• Idealerweise erste Erfahrung in der Personaladministration oder im Rechnungswesen
	• Freude daran, Dinge zu ordnen, zu strukturieren und eigenständig zu erledigen
	• Genauigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion
	• Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Systemen
	• Teamgeist und eine wertschätzende, hilfsbereite Haltung

Unser Angebot an dich
	• 	ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
	• ein offenes Betriebsklima in einem dynamischen, innovativen Umfeld
	• Familien- und Mitarbeiter:innenfreundlichkeit als Organisationsprinzip
	• 	Weiterbildung, Supervision und Sabbat
	• 	Einstufung laut KV VSG in Gehaltsgruppe 4, abhängig von anrechenbaren Vordienst-

zeiten, z. B. mit 5 Dienstjahren auf Basis Vollzeit € 3.110,-- brutto/Monat

AQUA Mühle Vorarlberg ist ein etabliertes Unter-
nehmen der Sozialwirtschaft mit den Schwerpunkten  
Arbeit, Qualifizierung und Sozialpsychiatrie.

Wir glauben an die Vielfalt der 
Perspektiven und Fähigkeiten 
und ermutigen Personen un-
abhängig von Alter, Geschlecht 
oder kultureller Herkunft sich 
bei uns zu bewerben.

Kaufmännische:r Mitarbeiter:in 
Personal- und Rechnungswesen 
(m/w/d) | 50 - 70 % | in Frastanz | ab sofort

aquamuehle.at

Kinder- 
betreuung

ÖPNV- 
Anbindung

Weiter- 
bildung

Gesundheits-
vorsorge

Bewerbung bitte an: bewerbung@aquamuehle.at

AQUA Mühle Vorarlberg gGmbH
Obere Lände 5b | 6820 Frastanz 
Rückfragen gerne an Sabine Jansen, sabine.jansen@aquamuehle.at

Staatspreis Familie & Beruf 2022
3. Platz

betriebliche  
Altersvorsorge

Sabbatical Supervision

flache 
Hierarchie

Mit deinem Engagement hinter den Kulissen schaffst du die Grundlage dafür, dass 
Menschen im Sozialbereich verlässlich Hilfe und Begleitung erhalten. Durch deine 
strukturierte und sorgfältige Arbeit trägst du dazu bei, dass Abläufe reibungslos 
funktionieren und Mitarbeiter:innen gut unterstützt werden.
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