
  Postgebühr bar bezahlt 
 
 

 

Stellenbeschreibung: Kassierer/in & Schriftführer/in (m/w/d) 

 

Die Agrar Thüringerberg sucht eine engagierte und zuverlässige Person zur Übernahme der 

Doppelfunktion als Kassierer/in und Schriftführer/in. Diese Position ist zentral für die 

organisatorische und finanzielle Verwaltung unserer Agrar und bietet eine spannende 

Möglichkeit, aktiv am Agrarleben teilzunehmen. 

Aufgabenbereiche 

Kassierer/in: 

• Verwaltung der Konten und Buchführung 

• Zahlungsverkehr  

• Rechnungslegung 

• Mietvorschreibungen 

• Jährliche Losgeldabrechnung  

• Erstellung von quartalsweisen Umsatzvoranmeldungen und der USt-Jahresmeldung 

• Vorlage der Jahresrechnung in der Jahreshauptversammlung 

Schriftführer/in: 

• Protokollführung bei Sitzungen und Versammlungen 

• Pflege und Archivierung der diversen Unterlagen 

• Unterstützung bei der Korrespondenz und Kommunikation 

• Mitwirkung bei der Erstellung von Berichten und Einladungen 

Anforderungen 

• Verlässlichkeit und Genauigkeit 

• Grundkenntnisse in Buchhaltung, Excel und Textverarbeitung 

• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

• Bereitschaft zur Teilnahme an den Agrarveranstaltungen 

Wir bieten 

• Möglichkeit zur Mitgestaltung und aktiven Teilnahme in der Agrar 

• Einarbeitung und Unterstützung durch das bestehende Team 

• Bezahlung nach Stundenaufwand oder Pauschalentschädigung 

Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf deine Kontaktaufnahme! 

Bitte melde dich direkt bei der Agrar Thüringerberg (Obmann 0664/3102245) oder sende 

deine Bewerbung an folgende E-Mail-Adresse: burtscher.peter@gmx.at 


