die

MUSIK UND KUNST
PRIVATUNIVERSITAT
DER STADT WIEN

Die Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien (MUK) versteht sich als progressive Musik- und Kunstuniversitat, die durch
Entwicklung und ErschlieBung in den Bereichen der Musik, des Tanzes, des Schauspiels und des Gesangs kulturelle Werte fur die
Zukunft schafft. Die MUK ist als Tochterunternehmen der Wien Holding die einzige Universitat im Eigentum der Stadt Wien und
vereint den international besten Nachwuchs und herausragende Lehrende in der Welthauptstadt der Musik in Wien.

Zur Verstarkung unseres administrativen Teams ist zum ehest moglichen Zeitpunkt folgende Position zu besetzen:

Mitarbeiter*in
im Bereich Kassa/Rechnungswesen

teilbeschaftigt mit 20 Wochenstunden, Vertretungstatigkeit voraussichtlich bis 28. Februar 2026

lhre Verantwortungsbereiche

— Abwicklung und Verwaltung aller Arbeiten im Bereich der Kassa (Abdeckung der Offnungszeiten vor Ort: Kassa — Musik und
Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien)

— Arbeitsvorbereitung sowie Abwicklung des Kartenverkaufs (inkl. Abendkassa) bei Veranstaltungen inkl. Abrechnung der
Einnahmen

— Fuhren der Debitorenbuchhaltung, insbesondere Vorschreibung der Studienbeitrage, laufende Kontrolle der Zahlungseingange,
Mahnwesen

— Mitarbeit in der Kreditorenbuchhaltung, insbesondere Vorerfassung und Vorkontierung der Eingangsrechnungen

lhr Profil

— Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (HAK/HASCH) und erste einschlagige Berufserfahrung, idealerweise in einer
Buchhaltungsabteilung

Selbststandiges und genaues Arbeiten sowie hohe Service- und Qualitatsorientierung

Stressresistenz

Teamorientiertes Denken und Handeln

Ausgezeichnete MS-Office-Kenntnisse

BMD-Kenntnisse von Vorteil

Englischkenntnisse in Wort und Schrift

il

Diese Position ist mit einem Bruttojahresgehalt von mindestens EUR 22.277,50 dotiert. Die MUK vertritt eine antidiskriminato-
rische Anstellungspolitik und strebt nach Chancengleichheit und Diversitat. Insbesondere wird eine Erhohung des Frauenanteils
in Leitungspositionen und beim Lehrpersonal angestrebt. Frauen werden bei gleicher Qualifikation vorrangig aufgenommen.

Kosten, die im Zusammenhang mit einer Bewerbung an der Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien entstehen, konnen
leider nicht ersetzt werden.

Wenn Sie an dieser abwechslungsreichen und interessanten Position interessiert sind, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen ausschlieBlich iiber diesen Link:

- Jetzt bewerben!

Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien GmbH
Johannesgasse 4a, 1010 Wien
Tel.: +43 1 512 77 47-240 | personal@muk.ac.at | www.muk.ac.at



https://muk.ac.at/die-muk/administration/rechnungswesen-controlling/kassa.html
https://muk.ac.at/die-muk/administration/rechnungswesen-controlling/kassa.html
https://www.wienholding.at/Karriere/Stellenangebote?sel_language=de&yid=3315&af=1

