
Bankverbindung: Raiffeisenlandesbank Graz, IBAN AT93 3800 0000 0511 2222   

 
 
 
 
 

 

Im Steirischen Jagdschutzverein – Landesgeschäftsstelle wird folgende Arbeitsstelle ausgeschrieben: 
 
Sekretariat - Bürokraft 
In der Landesgeschäftsstelle suchen wir eine Bürokraft auf Teilzeitbasis - 30 Wochenstunden (vorerst befristet auf 2 
Jahre) – Dienstort Graz 
 
Ihr Aufgabenbereich: 
 

 Erste Anlaufstelle für Parteien  
 Erledigen des Post- und Telefonverkehrs 
 Verantwortlichkeit für die gesamte Aktenabfertigung und Aktenverwaltung 
 Korrespondenz- und Schreibarbeiten 
 Vorbereitung von Konferenzen, Sitzungen und Treffen der Zweigvereine oder des Hauptvereins sowie der 

verschiedenen Organe im Verein 
 Koordinieren von Terminen 
 Zuständigkeit für Ein- und Verkauf von diversen Artikeln sowie für die Inventarverwaltung 
 Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
 Vorbereitung des Rechnungsabschlusses 
 Entwicklung und Überwachung der Vereinsapplikationen 
 Abstimmung mit dem Präsidenten 

 
Ihr Profil: 

 
 Abgeschlossene Matura 
 Ausgezeichnete EDV-Kenntnisse 
 Fremdsprachenkenntnisse (zumindest Englisch) sowie entsprechend gute Ausdrucksweise in Wort und 

Schrift 
 Grundkenntnisse in Buchhaltung und Rechnungswesen 
 Rasche Auffassungsgabe, Belastbarkeit und strukturiertes, selbständiges und genaues Arbeiten 
 Engagement, freundliches Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen 
 Bereitschaft zur Weiterbildung 
 Eigener PKW 
 Biologische Fachkenntnisse  
 Affinität zur Jagd 
 Abgelegte Jagdprüfung oder Teilnahme an einem Vorbereitungskurs zur Erlangung der ersten Jagdkarte 

 
Wir bieten: 
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit entsprechenden Fortbildungsmöglichkeiten 
Dienstort: Graz, Tummelplatz 7 
Dienstbeginn: nach Ausschreibung und Hearing im 2. Quartal 2025 
Kollektivvertragliches Gehalt für Gutsangestellte (inkl. Sachbezug, Überbezahlung abhängig von Qualifikation und 
Erfahrung vorgesehen) 
 
Schriftliche Bewerbungen (inkl. Lichtbild und Zeugnisse) richten Sie bis spätestens 15.01.2025 vorzugsweise per Mail 
an office@jagdschutzverein.at 
Diese Ausschreibung finden Sie auch unter https://www.jagdschutzverein.at/ueber-uns/landesgeschaeftsstelle   
 
Hinweis: Diese Stelle ist mit jedweder Gremialtätigkeit im Steirischen Jagdschutzverein sowie mit einer Mitgliedschaft 
(ausgen. gültige Jagdkarte) und Mitarbeit in vergleichbaren und/oder konkurrierenden Gruppierungen unvereinbar! 
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