
 

Das ENML Laborinstitut ist ein Zentrum für moderne, regionale und servicezentrierte 

Labordiagnostik im Herzen Niederösterreichs. Werden Sie Teil des Teams und unterstützen Sie ENML 

mit Ihrem Engagement und Ihrer Sozial- und Fachkompetenz sowie Ihrem hohen 

Qualitätsbewusstsein. 

Wir suchen zum ehestmöglichen Eintritt am Standort St. Pölten / Niederösterreich eine(n) 

Mitarbeiter*In (m/w/d) Kundenbuchhaltung 

Vollzeit (40 Stunden/Woche), St. Pölten 

Ihre Aufgaben: 

• Eigenverantwortliche Durchführung der monatlichen Abrechnung unserer Laborleistungen 

• Abwicklung und Überwachung des Mahnwesens 

• Laufende Pflege und Verwaltung von Stamm- und Abrechnungsdaten 

• Bearbeitung von Anfragen zur Leistungsverrechnung sowie Wartung und Pflege des 

Leistungskatalogs 

• Erstellung betriebswirtschaftlicher Auswertungen, Analysen und Statistiken 

• Ansprechperson für die Geschäftsführung in abrechnungsrelevanten Fragestellungen 

• Kommunikation und Zusammenarbeit mit Krankenkassen, Behörden, Partnerunternehmen sowie 

Steuerberatern 

• Mitwirkung an der laufenden Optimierung von Abrechnungs- und Verwaltungsprozessen 

 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. HAK oder vergleichbare 

Ausbildung)  

• Idealerweise Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung oder Rechnungswesen 

• Sie bringen sehr gute MS-Office Kenntnisse mit, insbesondere Word und Excel 



• Erfahrung mit BMD - NTCS ist von Vorteil  

• Ausgeprägtes Zahlenverständnis sowie analytisches Denkvermögen 

• Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

• Hohe Zuverlässigkeit, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein 

• Freundliches Auftreten sowie Freude an der Zusammenarbeit mit internen und externen 

Ansprechpartnern 

Wir bieten Ihnen 

• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem modernen, zertifizierten 

medizinischen Labor 

• Ein langfristiges und krisensicheres Arbeitsumfeld in einem erfolgreichen Unternehmen 

• Mitarbeit in einem engagierten und kollegialen Team mit kurzen Entscheidungswegen 

• Gleitzeit sowie eine strukturierte Einarbeitung 

• Individuelle Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Einen modernen Arbeitsplatz mit sehr guter öffentlicher Erreichbarkeit  

 

Interessiert? 

Wir entlohnen leistungsorientiert und bieten ein Mindestjahresbruttogehalt von EUR 35.000,- bei 

Vollzeit (40 Stunden/Woche). Je nach Qualifikation und Berufserfahrung ist eine Überzahlung möglich, 

die wir gerne im persönlichen Gespräch vereinbaren. 

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! Für Rückfragen steht Ihnen Frau Christine Matzenberger 

gerne zur Verfügung. 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Foto, Lebenslauf, möglichem 

Eintrittstermin sowie relevanten Abschluss- und Ausbildungsnachweisen) per E-Mail an: 

 

ENML-Erste NÖ medizinische Laborbetriebs GmbH 

Frau Christine Matzenberger 

Mathilde-Beyerknecht-Straße 9 

3104 St. Pölten 

 


