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Office Management 
Die VVA - Vorarlberger Verlagsanstalt GmbH zählt mit ihren rund 100 Mitarbeitenden zu 

den größten familiengeführten Bogenoffsetdruckereien in Westösterreich. 1920 gegründet entwickelten wir 

uns über die Jahrzehnte zu einer der leistungsfähigsten Akzidenzdruckereien im Bodenseeraum und zum 

innovativen Technologievorreiter. Unsere internationalen Kunden schätzen das außergewöhnlich breite 

Produktionsportfolio und die vielen ergänzenden Dienstleistungen aus einer Hand.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n  

KAUFMÄNNISCHE/N ANGESTELLTE/N – OFFICE MANAGEMENT 

Zu dir: Du hast eine fundierte kaufmännische Ausbildung absolviert und dir dabei gute MS-Office-Kenntnisse 

angeeignet. Außerdem bestichst du durch deine strukturierte, selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise. 

Deine Arbeitskolleg*innen und Freunde würden dich als freundliche Person mit sicherem Auftreten und großer 

Kontaktfreude beschreiben. Zudem fällt es dir leicht neue Dinge zu erlernen und dich auf neue Situationen 

einzustellen. Vorteilhaft ist außerdem, wenn du auch schon relevante Erfahrung in der Buchhaltung 

gesammelt hast. Dein Arbeitsalltag würde dann wie folgt aussehen: 

Deine Aufgaben: 

 Auftragscontrolling 

 Fakturierung 

 Zuarbeit für Buchhaltung (Kreditoren) 

 Allgemeine kaufmännische Büroarbeiten 

 Empfang – Telefonzentrale 

Was dich bei uns erwartet: 

 Abwechslungsreiches Betätigungsfeld 

 Angenehmes, kollegiales Betriebsklima und 
engagierte Kolleg*innen 

 Angemessene und faire Bezahlung (Höhe 
abhängig von Qualifikation) 

 

Du bist interessiert? Wir freuen uns auf deine Kontaktaufnahme per E-Mail inkl. aussagekräftiger 
Bewerbungsunterlagen an Frau Daniela Milz (d.milz@vva.at, T. +43 5572 24697-44).  

www.vva.at 

 
Wir bieten Ihnen für diese Position einen leistungsgerechten und marktkonformen Gehalt. Der tatsächliche Gehalt orientiert sich an der beruflichen 
Qualifikation und Erfahrung. 


