
Buchhalter*in / Office-Manager*in | 40-60%

Zur Verstärkung unseres Teams, suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine*n:

• eigenständige Buchhaltungsverantwortung:
 » Kontierung, Verbuchung, Zahlungsverkehr, Mahnwesen, UVA, ZM Erstellung,  

Kontoabstimmung, Mahnwesen, Datenaufbereitung fürs Steuerbüro
• Rechnungs- und Lieferscheinprüfung mit Einlagerung ins Warenwirtschaftssystem
• Ablage und Aktenführung
• Stammdatenpflege
• mögliche weitere Aufgabengebiete je nach Qualifikation:

 » Pflege der Social-Media-Kanäle und Website 
 » Gestaltung und Umsetzung von Print- und Digitalmedien

Die Firma Jochum Michael KG ist ein familiengeführtes Vorarlberger  
Traditionsunternehmen mit Sitz in Hard. Fachkompetenz, Verlässlichkeit  
und Flexibilität im Bereich Reinigung, Hygiene, Pflege, Schönheit und Wohl-
befinden sind seit Jahrzehnten unsere Stärken. Werden Sie Teil unsererer 
Geschichte und gestalten Sie aktiv unsere gemeinsame Zukunft mit.

JOCHUM Michael KG | A-6971 Hard | Landstraße 5 | T 05574/72307 | F 05574/72307-6 | info@jochum.cc | www.jochum.cc

Ihre Aufgaben

Ihr Profil 
• einschlägige Berufserfahrung in der Buchhaltung und im Backoffice
• kaufmännische Ausbildung (HAK oder Lehre im Büro) 
• sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, BMD-NTCS Kenntnisse von Vorteil) 
• Mediendesign-Kenntnisse: InDesign und Photoshop von Vorteil, aber keine Voraussetzung
• Flexibilität und Belastbarkeit 
• Zuverlässigkeit und Genauigkeit
• Teamfähigkeit und Selbständigkeit

• interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit im Backoffice mit Option in Mediendesign
• flexible Zeiteinteilung nach Einschulungsphase
• Option und Bereitschaft die Arbeitszeit je nach Aufwand zu erhöhen 
• Möglichkeit der Office-Leitung in naher Zukunft, je nach Qualifikation und Empfehlung
• angenehmes Arbeitsklima in einem kleinen, familiengeführten Unternehmen
• Entlohnung nach KV mit Bereitschaft zur Überbezahlung je nach Tätigkeiten und Qualifikationen 
• Möglichkeiten zur individuellen Aus- und Weiterbildung

Unser Angebot 

Haben wir Ihr Interesse geweckt und sind an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert, dann senden Sie uns  
Ihre Bewerbungsunterlagen an michael.jochum@jochum.cc


