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Stellenausschreibung – Buchhalter (m/w/d) 

Das Theater ODEON ist seit über 30 Jahren die Spielstätte des Serapions Theater, das von Erwin Piplits 

und Ulrike Kaufmann gegründet und von Max Kaufmann weitergeführt wird, und für seine poetischen, 

überwiegend non-verbalen Produktionen bekannt ist. Neben den eigenen Arbeiten sind im Odeon auch 

zahlreiche Gastveranstaltungen zu sehen, die von Konzerten über Tanzperformances bis hin zu 

Opernproduktionen reichen. (z.B. Impuls-Tanz, Wiener Festwochen,..) 

Wir suchen ab Mai 2027 eine(n) Buchhalter*in für 20 Stunden 

Ihre Aufgaben: 

• Eigenverantwortlich Führung und Verbuchung der kompletten Buchhaltung bis zur Rohbilanz 

mittels BMD Software: 

• Rechnungslegung und Erstellung von Abrechnungen 

• Durchführung von monatlicher Umsatzsteuer-Voranmeldungen beim Finanzamt 

• Kontrolle über Fristgerechte Überweisungen der Körperschaften 

• Vorbereitung und Durchführung des wöchentlichen Zahllaufes  

• Ansprechperson für externe Buchhaltungen, Steuerberater, Finanzamt und ÖGK 

• Vorbereitung und Mitarbeit beim Jahresabschluss für die Steuerberatungskanzlei 

• Vorbereitung zur Abrechnung für Subventions- und Fördergeber 

• Pflege des Zeiterfassungs-Programmes  (Time Tac)  

• Ansprechperson für die externe Lohnverrechnung und Mitarbeiter*in 

• Diverse administrative Tätigkeiten 

Ihr Profil: 

• Fundierte kaufmännische Ausbildung (z.B. HASCH, HAK, HBLA) mit abgeschlossener Buchhalter- 

bzw. vorzugsweise Bilanzbuchhalterprüfung   

• Mehrjährige Berufspraxis, vorzugsweise in einem Kulturbetrieb 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse in Excel, Word,  

• BMD Kenntnisse von Vorteil 

• Eigeninitiative, Selbstständige Arbeitsweise, Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist 

• Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein und Zahlengenauigkeit, hohes Maß an Loyalität 

• Strukturierte, analytische und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• Interesse, sich langfristig im Bereich der Buchhaltung und Bilanzierung weiter zu entwickeln. 

Wir bieten: 

• Verantwortungsvolle, eigenständige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen, 

ambitionierten Team mit flachen Hierarchien 

• Eigener kleiner Büroraum, Computer mit 2 Bildschirmen 

• Künstlerisches Arbeitsumfeld mit interessanten Persönlichkeiten 

• Premierenfeiern 

• Einschulung von Vorgängerin (Pensionsanwärterin) 

• Gehalt bei 20h/Woche: € 1.500,00 brutto 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusiver aller Unterlagen an info@odeon.at  z.Hd. 

Pamela Abdalla BA 
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