
Stellenausschreibung 
 
 
 
 
Der BUND Naturschutz der Kreisgruppe Donau-Ries sucht  im Rahmen einer Nachfolgebesetzung ab 
01.07.2018 eine/n Geschäftsstellenleiter/in in Teilzeit mit 8 Wochenstunden. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen folgende Tätigkeitsbereiche: 
 

 Leitung der Geschäftsstelle nach Weisung  

 Vorbereitung der Vorstandssitzungen und Protokollführung, Vorbereitung und Unterstützung 
bei der Durchführung von Pressegesprächen, Vorbereitung von Presseartikeln, 
Veranstaltungen, Mitgliederversammlungen und sonstigen Aktionen 

 Organisatorische und fachliche Betreuung von Ortsgruppen 

 Beantwortung von telefonischen und schriftlichen Anfragen 

 Organisatorische und inhaltliche Abwicklung der Haus- und Straßensammlung mit 
Öffentlichkeitsarbeit  

 Betreuung der EDV samt Internetseite 

 Erstellen von Informationsmaterialien wie z. B. KG-Blatt oder Info-Broschüre 

 Mitarbeit bei der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Verfahren nach Absprache 

 Anträge und Abrechnung von Landschaftspflegemaßnahmen 

 Führung der Kasse/Vornahme von Buchungen 
 
Neben eigenständigem Arbeiten erwarten wir Organisationsgeschick, Motivations- und 
Teamfähigkeit sowie sehr gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint). Kaufmännisches Wissen 
setzen wir voraus. Interesse und gute Kenntnisse im Natur- und Umweltschutz sollten Sie mitbringen.  
 
Die Bezahlung erfolgt nach BN Haustarif, Vergütungsordnung 4, Einstieg EG 9 TVÖD. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 04.04.2018 an Herrn Alexander Helber 
persönlich, BUND Naturschutz Kreisgruppe Donau-Ries, Heilig-Kreuz-Str. 15, 86609 Donauwörth oder 
per Email an alex.helber@gmx.de. 
 


