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Republik Osterreich Steiermark

Sachbearbeiter:in Rechnungsdienst - Ersatzkraft

Es wird mitgeteilt, dass im Verwaltungsbereich der Bildungsdirektion fir Steiermark nachstehend
angefuhrte Ersatzkraftstelle zur Besetzung gelangt.

Das Monatsentgelt erhdht sich eventuell auf Basis der gesetzlichen Vorschriften durch anrechenbare
Vordienstzeiten sowie sonstige mit den Besonderheiten des Arbeitsplatzes verbundene
Entlohnungsbestandteile.

Wertigkeit/Einstufung: v3/2

Dienststelle: HTBLA Kaindorf

Dienstort: Grazerstral3e 202, 8430 Kaindorf
Vertragsart: Befristet

Befristung:

Beschaftigungsausmall: Vollzeit

Beginn der Tatigkeit: 05.01.2026

Ende der Bewerbungsfrist: 02.12.2025

Monatsentgelt/bezug: € 2.536,90 (Einstiegsstufe, 1. Gehaltsstufe)
Referenzcode: BMB-25-2919

Aufgaben und Tatigkeiten

« eigenverantwortliche Uberpriifung der ordnungsgeméaRen und rechnerischen Richtigkeit der Belege
sowie der Zahlungs- und Verrechnungsauftrdge und deren Aufbewahrung mit den dazugehdrigen
Belegen

* eigenverantwortliche Verbuchung aller Einnahmen und Ausgaben im HV-SAP

» Verrechnung und Verbuchung ,fremder Gelder“, wie Arbeitsmittel, Schulveranstaltungen

» Anlage von neuen Geschéaftspartnern im HV-SAP

» diverse Abfragen und Berichte im HV-SAP ausfiihren

» Meldung Uber Umsatzsteuervoranmeldungen und jahrliche Umsatzsteuererklarung tber
Finanzonline

* Meldung an BIDI Medienkooperationsgesetzes

» Meldung an BIDI bzgl. Schiilerunterstiitzungen bei Schulveranstaltungen

» Fuhrung der Handkassa und diverser Verzeichnisse

» Erfassung der Inventaraufzeichnungen im FIAA-SAP von Anschaffungen und GWG’s nach der BVV
2013

 Eintragung von Neuanschaffungen und Ausscheidungen in den Inventaraufzeichnungen

» Kennzeichnung der Inventargegenstande

» Nach erfolgter Inventur (Veranlassung durch Direktor und Rechnungsfuhrung) Aktualisierung der
Daten im FIAA-SAP (Ausscheidungen, Raumanderungen, Etikettennachdruck)



» Einweisung der neuen Kustoden und Werkstattenleiter in die Flihrung
Materialbestandsaufzeichnungen

» Verbuchung der jahrlichen Materialbestandsrechnung im HV-SAP

» Unterstitzung der Hausverwaltung und Rechnungsfiihrung

Erfordernisse

 Die 0Osterreichische Staatsbirgerschaft oder dieser gleich zu haltende Staatsbiirgerschaft gemanR §
1 Ausschreibungsgesetz 1989 oder den unbeschrankten Zugang zum 6sterreichischen Arbeitsmarkt
» Die volle Handlungsfahigkeit, ausgenommen ihre Beschrankung wegen Minderjahrigkeit

« die personliche und fachliche Eignung fir die Erfullung der Aufgaben, die mit dieser Verwendung
verbunden sind

» abgeschlossenen Lehre bzw. Abschluss einer berufsbildenden mittleren Schule

» Grundkenntnisse der Buchhaltung

» Teamféahigkeit, Belastbarkeit

» Organisationstalent, Management- und Kommunikationsfahigkeit

» Kunden- und Serviceorientiert

» Ausgezeichnete IT-Kenntnisse (MS Office,HV-SAP, Schulverwaltungsprogramme, etc.)

» Gute Kenntnisse der einschlagigen Gesetze, Verordnungen und Erlasse

» Gute Kenntnisse der Verfahrensvorschriften fiir die Verrechnung des Bundes

Gleichbehandlungsklausel

Der Bund ist bemuht, den Anteil von Frauen zu erhdhen und ladt daher nachdricklich Frauen zur
Bewerbung ein. Nach 8 11b bzw. § 11c des Bundes-Gleichbehandlungsgesetzes werden unter den
dort angefuhrten Voraussetzungen Bewerberinnen, die gleich geeignet sind wie der bestgeeignete
Bewerber, bei der Aufnahme in den Bundesdienst bzw. bei der Betrauung mit der Funktion bevorzugt.

Bewerbungsunterlagen, Verfahren und Sonstiges

Bewerbungen sind unter Anfihrung der Geschaftszahl (GZ:1INi3/1782 - 2025) langstens bis zum
Ende der Bewerbungsfrist an die Bildungsdirektion fiir Steiermark, Korblergasse 23, 8011 Graz zu
richten.

Gemal3 § 5 Abs. 8 Ausschreibungsgesetz 1989 gilt als Tag der Bewerbung der Tag, an dem die
Bewerbung (schriftlich, Telefax, E-Mail) bei der Bildungsdirektion fur Steiermark einlangt (Postlauf
wird nicht berticksichtigt). Verspatet eingebrachte, bzw. unvollstandige Bewerbungen werden nicht
bertcksichtigt.

Der Bewerbung sind neben der Bekanntgabe der persdnlichen Daten geeignete Nachweise Uber die
Erfallung der vorstehend angefuhrten Erfordernisse bzw. Umstdnde anzuschliel3en.

Allféallige Kosten (Fahrtspesen etc.) im Zusammenhang mit der Bewerbung bzw. dem
Auswahlverfahren werden nicht ersetzt.

Personenbezogenen Daten, die im Zuge der Bewerbung bekannt geben werden, werden durch die
Bildungsdirektion fur Steiermark zum Zwecke der Auswahl und des Personalmanagements
verarbeitet. In diesem Zusammenhang wird auf die Datenschutzerklarung der Bildungsdirektion fur



Steiermark unter www.bildung-stmk.gv.at verwiesen.

Kontaktinformation

ADir. RgR Martina Ceru-Eibinger
Bildungsdirektion flr Steiermark

8011 Graz, Korblergasse 23

Tel: 05 0248 345/138

E-Mail: martina.ceru-eibinger@bildung-stmk.gv.at





