
Dein Aufgabengebiet 
In dieser Funktion bearbeitest du eigenständig Anträge und Abrechnungsfälle und 
sorgst für eine korrekte sowie fristgerechte Abwicklung. Du prüfst Unterlagen auf Voll-
ständigkeit und Plausibilität, führst Berechnungen durch und erstellst entsprechende 
Abrechnungen. Als serviceorientierte Ansprechperson klärst du Rückfragen mit inter-
nen Fachbereichen sowie externen Anspruchsgruppen und unterstützt eine transpa-
rente, nachvollziehbare Kommunikation. Darüber hinaus pflegst du Daten in Fachsys-
temen, stellst eine revisionssichere Dokumentation sicher und bringst dich aktiv in die 
Weiterentwicklung effizienter und qualitätsgesicherter Abläufe ein.

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

assistenz, Verwaltungsassistenz oder HAK-Abschluss
	• Idealerweise Erfahrung im Antrags-, Leistungs- oder Abrechnungswesen
	• Sehr genaue, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise
	• Zahlenverständnis und Interesse an administrativen Prozessen
	• Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Anwendungen
	• Serviceorientierung, Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
	• Verantwortungsbewusstsein sowie ein wertschätzender Umgang mit unterschiedli-

chen Lebenssituationen

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 5, abhängig von anrechenbaren Vordienst-

zeiten, z.B. mit 5 Dienstjahren auf Basis Vollzeit € 3.423,-- 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.

Sachbearbeitung Antrags- 
und Abrechnungswesen 
(m/w/d) | 70 - 80 % | in Frastanz | ab sofort, befristet bis 31.03.2027

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

Du arbeitest strukturiert, genau und mit einem hohen Verantwortungsbewusstsein 
und möchtest mit deiner Tätigkeit einen sinnvollen Beitrag für Menschen in unter-
schiedlichen Lebenssituationen leisten? Verlässliche administrative Abläufe sind 
die Grundlage dafür, dass Unterstützung gewährleistet werden kann. 
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