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Die JAM MUSIC LAB GmbH ist die Trägerorganisation der privaten Musikuniversität „JAM MUSIC 
LAB Private University for Jazz and Popular Music Vienna“, sowie des Konservatoriums mit 
Öffentlichkeitsrecht „Friedrich Gulda School of Music Wien“.  
 
Die „JAM MUSIC LAB Privatuniversität“ steht für Musikformen des 20. Jahrhunderts und der 
Gegenwart und betreibt Forschung und Lehre an der Schnittstelle zwischen U- und E-Musik unter 
besonderer Berücksichtigung der Stile populärer Musikformen. Es werden die Studiengänge 
Bachelor und Master of Arts in Music, Bachelor und Master of Arts in Music Education/IGP sowie 
Arts Management (BA) angeboten. 
Das Konservatorium „Friedrich Gulda School of Music Wien“ hat sich modernen, künstlerischen 
und pädagogischen Ausbildungswegen für den Bereich der Klassik, des Jazz, Pop und Rock sowie 
einer genreübergreifenden Musiktheaterausbildung verschrieben.  
Überdies umfasst die JAM MUSIC LAB GmbH auch einen Universitätsverlag und ein 
Künstler/innen-Management.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams in der zentralen Verwaltung der JAM MUSIC LAB GmbH suchen 
wir zum ehestmöglichen Eintritt eine  

BUCHHALTER:IN (m/w/d)  
als Karenzvertretung ab 15.07. 2024 

 

Beschäftigungsausmaß: 25 - 30 Wochenstunden 

Mindestentgelt: 2.000 Euro brutto pro Monat (Basis 25 Stunden; mal 14) 
Bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung besteht die Bereitschaft zur Überzahlung. 

IHRE AUFGABEN: 

• Verantwortung für den Bereich Rechnungswesen 
• lfd Verwaltung der RW-Agenden, Stammdatenverwaltung, Datenpflege 
• Betreuung der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung und des Zahlungsverkehrs  

Rechnungsprüfung, Vorbereitung, bzw. ordnungsgemäße Durchführung der laufenden 
Buchhaltung in BMD (Kreditoren-, Debitoren-, Anlagenbuchhaltung) 

• Bankbuchungen 
• Organisation und Durchführung des Mahnwesens  
• Fakturierung / Erstellung der Ausgangsrechnungen 
• Erstellung von Monats- und Quartalsauswertungen und Statistiken (Saldenlisten, 

Periodensaldenlisten, uä.) zur Unterstützung der Geschäftsführung 
 

 
IHR PROFIL: 
 
• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• abgeschlossene Buchhalterprüfung  
• mehrjährige, einschlägige Berufserfahrung 
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• BMD Kenntnisse erforderlich 
• sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, etc.) 
• Dienstleistungs- und Serviceorientierung 
• Zahlen- und Kontrollaffinität 
• Interesse an Controllingaufgaben 
• übergenaue, strukturierte und termingerechte Arbeitsweise 
• teamfähige, kommunikative Persönlichkeit, die gerne eigenverantwortlich und selbstständig 

agiert 
• Verschwiegenheit, Diskretion und Loyalität 

 

WIR BIETEN: 
 
Neben schönen, zentralen Räumlichkeiten mit sehr guter Infrastruktur und sehr guter öffentlicher 
Anbindung bieten wir ein wertschätzendes Arbeitsklima in einem kleinen engagierten & motivierten 
Team. Ideen & Vorschläge zur Weiterentwicklung dieses wichtigen Arbeitsbereiches sind 
ausdrücklich erwünscht.  
 
Arbeitszeit:  
25 - 30 h/Woche  
 
Arbeitsort:  
Administration der JAM MUSIC LAB GmbH, Mariahilfer Straße 47/Stiege 1/Top 9, 1060 Wien  
 
Bewerbungsfrist: 21.06.2024 
 
Als Arbeitgeber schätzen wir Diversität und unterstützen Menschen ihre Potenziale und Stärken 
zu entfalten, ihre Ideen zu verwirklichen und Chancen zu ergreifen. Die Stellenanzeige richtet sich 
an alle Menschen gleichermaßen, unabhängig von Alter, Hautfarbe, Religion, Geschlecht, 
sexueller Orientierung oder Herkunft.  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung samt Zeugnissen an: 
Frau Elke Withalm (ausschließlich per E-Mail an: withalm@jammusiclab.com)  
 
Bei Rückfragen sind wir unter +43 (0)1 375 2020 - 12 erreichbar.  


