
 

INTERN

 

IHRE AUFGABEN: 

 Rechnungserledigung: 
Prüfung & Kontierung von täglichen 
Geschäftsfällen 

 Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung  
 Honorareingabe 
 Mithilfe beim On-Boarding-Prozess 
 Erstellung von Dienstzeugnissen 
 Eingabe und Abrechnung von Dienstreisen 

 
 
 

WIR BIETEN: 

 Eine hauseigene Kantine mit 
vegetarischen und veganen Optionen mit 
Essenszuschuss 

 Kostenbeitrag zu Job- oder Klimaticket  
 Gesundheitsvorsorge und -aktionen der 

Arbeitsmedizin (z.B. Cardio Center) 
 Pensionskassa  
 Infrastruktur vor Ort mit Supermarkt, 

Trafik, Bankomat, Poststelle und 
Apothekenlieferservice 

 

 

 

 

 

 

 

 

WAS ERWARTEN WIR UNS:  

 Vorzugsweise Studium im Bereich Wirtschaft 
(muss nicht abgeschlossen sein) 

 Erste Erfahrungen im kaufmännischen 
Bereich von Vorteil 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und 
Schrift 

 Fundierte IT-Anwenderkenntnisse (MS Office) 
 Strukturierte, genaue und 

verantwortungsvolle Arbeitsweise  
 Hohes Maß an Eigenverantwortung, 

Engagement und Teamfähigkeit 
 Rasche Auffassungsgabe 
 Gute Umgangsformen und kompetentes 

Auftreten 
 Affinität zum Programm von ORF III 
 Organisationstalent 
 Kommunikationsfreude 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

Die ORF Fernsehprogramm-Service GmbH & Co KG (ORF III Kultur und Information) ist ein 
Tochterunternehmen des ORF und sucht ab 01.06.2024 eine:n 

Kaufmännische:n Allrounder:in 
Teilzeit (32 Wochenstunden) 

Karenzvertretung 
Wien 

Arbeitszeit:  32 Wochenstunden 

Entlohnung:  mindestens € 2.349,60 brutto,  
höheres Gehalt abhängig von Erfahrung und Ausbildung 

 
Wenn Sie Teil des erfolgreichsten deutschsprachigen Kultursenders Europas sein wollen und die erforderliche  
Qualifikation aufweisen können, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (Motivationsschreiben,  
Lebenslauf mit Foto) an ORFIII-Bewerbung@orf.at. 
 
Bitte beachten Sie, dass unser Auswahlprozess bereits VOR Ablauf der Bewerbungsfrist beginnt und wir diesen  
abschließen, sobald wir geeignete Kandidaten/innen identifiziert haben, spätestens jedoch am 09.05.2024.  
Danach einlangende Bewerbungen werden nicht mehr berücksichtigt. Wir empfehlen Ihnen daher,  
sich möglichst frühzeitig zu bewerben. 
 


