
Stellenangebot:

Sachbearbeiter/in  zur Unterstützung der Geschäftsführung der BN-Kreisgruppe Rosenheim

Der BUND Naturschutz ist mit über 230.000 Mitgliedern und Förderern – davon über 6.400 in Stadt 
und Landkreis Rosenheim – der größte Natur- und Umweltschutzverband in Bayern. Als starker, von 
öffentlichen Geldern unabhängiger Verband können wir uns nachhaltig für den Naturschutz einsetzen.

Zur Unterstützung der Geschäftsführung sucht die BN-Kreisgruppe Rosenheim ab 01.07.2019 für 16 
Stunden in der Woche eine Sachbearbeiterin oder einen Sachbearbeiter, die bzw. der folgende 
Aufgaben übernimmt:

• Post Ein- und Ausgang,

• Telefondienst, Auskunft,

• Betreuung von Besuchern der Geschäftsstelle, Ausgabe von Info-Material,

• Bearbeitung der Post incl. elektronischer Post,

• Ablage, Aktenführung (auch computergestützt),

• Mitgliederverwaltung, -betreuung,

• Betreuung von Besuchern der Geschäftsstelle,

• Organisatorische und inhaltliche Betreuung der Haus- und Straßensammlung (HuS),

• Organisatorische Betreuung der Kreisgruppe und der Ortsgruppen, 

• Organisatorische Unterstützung von Ausstellungen, Veranstaltungen und Ausflügen sowie 
der Öffentlichkeitsarbeit

• Unterstützung bei der Abrechnung von Projekten, z. B. von Artenschutzmaßnahmen

• Mitarbeit bei Kreisgruppenpublikationen/ Pflege der Homepage

• Führung Bargeldkasse, Einkauf Büromaterial.

Umfangreiche Einarbeitung ist gewährleistet. Die Einbringung der wöchentlichen Arbeitszeit erfolgt 
in Absprache mit dem Vorstand der Kreisgruppe. 

Wir erwarten selbständiges Arbeiten, Teamfähigkeit, Organisationstalent und sicheren Umgang mit 
dem PC (MS-Office einschl. Outlook sowie Internetrecherche). Anwendererfahrung in sozialen 
Medien ist ebenso wünschenswert wie Fachkenntnisse im Natur- und Umweltschutz. Bereitschaft zur 
Fortbildung sollte vorhanden sein. 



Identifikation mit den Zielen des BUND Naturschutz zum Engagement für Natur und Umwelt wird 
vorausgesetzt.

Die Stelle wird nach Haustarif des BUND Naturschutz in Bayern e.V. mit Vergütungsordnung 2, 
Entgeltgruppe 6 TVÖD vergütet.

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 01.06.2019 an

Persönlich/vertraulich
Bund Naturschutz in Bayern e.V.
Kreisgruppe Rosenheim
Herrn KG-Vors. Peter Kasperczyk
Steinbökstr. 7
83022 Rosenheim

Eine Bewerbung per E-Mail im pdf-Format ist ebenfalls möglich an Peter Kasperczyk: 
supe.ka@t-online.de. Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass die Übertragung in unverschlüsselter 
Form erfolgt. Weitere Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter https://www.bund-
naturschutz.de/impressum.html.
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