
 
 
Schramm Öhler Rechtsanwälte GmbH ist eine der führenden österreichischen Kanzleien auf 
dem Gebiet des Vergaberechts bzw. öffentlichen Wirtschaftsrechts. 
Unser Team betreut große, in der Öffentlichkeit stehende Projekte – verlässlich, kompetent 
und mit hohem Maß an Verantwortungsbewusstsein. 
 
Unser junges und hochqualifiziertes Team sucht zum sofortigen Eintritt eine:n motivierte:n 
Mitarbeiter:in mit Hands-On Qualität und Verantwortungsbewusstsein für die Position 
 

Mitarbeiter:in Buchhaltung und HR-Assistenz (m/w/d)  
Vollzeit oder Teilzeit möglich 
 
Ihre Aufgaben: 
 

• Vorbereitende Buchhaltung 

• Schnittstelle zu Human Resources (Administration bestehender Dienstverhältnisse: 
Zeiterfassungsverwaltung, Durchführung von Vertragsänderungen, u.v.m.) 

• Mitarbeit bei Rechnungslegung und Bearbeitung offener Posten 

• Erfassung und Administration von Rechnungen und Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Dokumentenverwaltung und Datenverwaltung 
 
Sie bringen mit: 
 

• Abgeschlossene kaufm. Ausbildung  

• Praxiserfahrung in administrativen und organisatorischen Belangen von Vorteil 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Diskretion und Genauigkeit im Umgang mit 
Daten  

• Lernbereitschaft, Liebe zum Detail und exaktes Arbeiten 

• Eigeninitiative, Spaß an Teamarbeit und hohes Engagement 
 
Wir bieten: 
 

• Monatsbruttogehalt von Euro 2.700,- auf Basis Vollzeitbeschäftigung mit der Bereitschaft 
zur deutlichen Überzahlung je nach Berufserfahrung und Ausbildung 

• Moderne Team- und Unternehmenskultur (inkl. gemeinsamer Mitarbeiteraktivitäten, 
Sportangebote, Kanzleievents, Yoga in der Kanzlei, Afterwork auf der Dachterrasse, etc.) 

• Arbeitsort in ausgezeichneter Lage im Herzen von Wien mit sehr guter Erreichbarkeit 

• Homeoffice nach Vereinbarung möglich 

• Langfristige Anstellung in einer der renommiertesten Vergaberechtskanzleien in 
Österreich 
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse und Motivationsschreiben) richten Sie 
bitte per Email an Mag. Anna Szymczak-Oehlzand, bewerbung@schramm-oehler.at. 

 
Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen! 
Schramm Öhler Rechtsanwälte GmbH 
Tel.: +43/1/4097609 
www.schramm-oehler.at  

mailto:bewerbung@schramm-oehler.at

