
 

 

 
 

Wir suchen ab sofort eine/n Personalverrechner:in (m/w/d) 
im Theater in der Josefstadt 1080 Wien, 

Arbeitszeit: 40 Wochenstunden 
 
Es erwarten Sie spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten in unserem 
Personalbüro. 
Sie werden Teil unseres motivierten Teams und unterstützen uns bei wichtigen 
kaufmännischen Aufgaben wie der Lohn- und Gehaltsverrechnung, Bearbeitung von 
Exekutionen, Kontakt mit Behörden, Erstellen von Anträgen an Behörden, Administration 
von Krankenständen und Urlauben sowie Monats- und Jahresabschlussarbeiten, Erstellen 
von Dienstvereinbarungen und vielem mehr. 
 
Wir bieten: 

• Einen vielseitigen Arbeitsplatz in einem führenden Kulturbetrieb Österreichs  
• Ein sehr gutes Arbeitsklima in einem motivierten Team  
• Nach einer intensiven Einarbeitungsphase und bei entsprechender 

Leistungsbereitschaft,  
eine langfristige gemeinsame Zukunft 

• Ausgezeichnete Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Vergünstigtes Essen in unserem Theater-Restaurant 
• Gewährung von zusätzlich 1,5 Urlaubstagen pro abgeschlossener Saison zusätzlich 

bis zur 7. Urlaubswoche 
 
Ihr Profil: 

• Sehr gute Deutschkenntnisse (mündlich und schriftlich erforderlich für die 
Korrespondenz mit Behörden und für die Erstellung rechtssicherer Dokumente 
und Auskünfte) 

• Genauigkeit, Stressresistenz, Leistungsfähigkeit und ein sehr starkes 
Verantwortungsbewusstsein 

• Gewissenhafte, strukturierte und genaue Arbeitsweise und Verschwiegenheit 
• Leidenschaft für die Personalverrechnung, Arbeitsrecht und Bereitschaft im 

Eigeninteresse zur laufenden Weiterbildung 
• HAS/HAK oder eine andere kaufmännische Ausbildung mit Schwerpunkt 

Rechnungswesen sowie eine positiv abgeschlossene Personalverrechnerprüfung 
• Lohn- und Gehaltsabrechnungssoftware-Kenntnisse (z. B. Sage dpw) und ein 

allgemeines EDV-Verständnis sowie gute Excel/Word-Anwenderkenntnisse 
• Eine freundliche, lösungs- und teamorientierte Persönlichkeit 

 
Infos: 
Für diese Position bieten wir ein kollektivvertragliches Mindestgehalt von 3.232,55 Euro 
brutto pro Monat (Einstufung im KV „Wiener Bühnenverein Verwaltungspersonal“, 
Verwendungsgruppe III, basierend auf ca. 10 Jahren Berufserfahrung). Das tatsächliche 
Gehalt richtet sich nach Ihren persönlichen Qualifikationen und Vorerfahrungen. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. 
Bitte senden Sie diese per Mail an Frau Cornelia Cserer: c.cserer@josefstadt.org 
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