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STELLENAUSSCHREIBUNG

Sekretariat Naturpark-Geschaftsstelle
(m/w/d), 40 %

Der Naturpark Siidschwarzwald e. V. sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt
Unterstitzung fur den Bereich Sekretariat Naturpark-Geschéftsstelle (m/w/d).

Festanstellung Teilzeit 40 %
Arbeitsort: Feldberg (Haus der Natur)

Arbeitsbeginn: zum nachstmaoglichen Zeitpunkt gewiinscht

Tarifliche Entlohnung TV-L 6 Bewerbungsschluss: 14.07.2024

GemalRk dem Motto ,Eine Region gestaltet ihre Zukunft” treibt der Naturpark
Sudschwarzwald e. V. gemeinsam mit seinen Partnern Projekte und Initiativen voran, die
einen wichtigen Beitrag zu einer nachhaltigen und zukunftsfahigen Entwicklung leisten. Ob
Naturpark-Markte, Naturpark-Schulen etc. — es geht immer um die Sensibilisierung fiir
unsere Heimat und um die Einladung zum aktiven Gestalten.

Werden Sie Teil des Naturpark-Teams, das sich um die Weiterentwicklung unserer schénen
Region kiimmert. In unserer Geschaftsstelle am Feldberg laufen alle Faden zusammen.
Hierflr suchen wir einen offenen und kompetenten Allrounder als erste Ansprechperson
am Telefon und als Schaltzentrale in unserem Sekretariat.



Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Ansprechpartner*in an der Telefonzentrale

Poststelle mit Versand von Informationsmaterial
Rechnungserstellung, Abrechnung der Mitgliedsbeitrage, Einkauf
Organisation von Veranstaltungen

Kompetenz in Sekretariatsablaufen und Birotechniken

Organisatorische und kommunikative Fahigkeiten

Teamfahigkeit, Hilfsbereitschaft, Zuverlassigkeit und Flexibilitat

Strukturierte Arbeitsweise

Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder eine vergleichbare
Ausbildung

Gute EDV-Kenntnisse, selbstandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, freundliches und hofliches Auftreten
Gelassenheit im Sekretariatsalltag

Pkw-Fihrerschein

Tarifliche Entlohnung TV-L 6

Teilzeitstelle 40 %, Festanstellung

Arbeitsort: Feldberg (Haus der Natur)

Wertschatzendes Umfeld

Spielraum fir kreative Ideen

Motiviertes Team mit vielfaltigen Interessen und Themenfeldern
Fortbildungsangebote zur fachlichen und personlichen Weiterbildung
Unterstiitzung bei Jobticket und Jobrad

3.700 gkm schonster Stidschwarzwald
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UBER UNS

Naturpark
Siidschwarzwald

DER NATURPARK SUDSCHWARZWALD IST DER ZWEITGROSSTE VON 104 NATURPARKEN IN
DEUTSCHLAND.

Als Grof3schutzgebiet hat er die Aufgabe, die Eigenart, Vielfalt und Schénheit des
Sudschwarzwaldes zu erhalten und zu fordern. Der gemeinniitzige Verein Naturpark
Sudschwarzwald e. V. betreibt auf breiter Basis Regionalentwicklung und unterstiitzt Projekte
aus den Bereichen Naturschutz, Land- und Forstwirtschaft sowie Tourismus mit 6ffentlichen
Mitteln. Zum Naturparkgebiet gehéren 115 Stadte und Gemeinden sowie 6 Stadt- und
Landkreise. Zu seinen Mitgliedern zahlen neben den kommunalen Tragern eine Vielzahl von
Verbdanden und Vereinen.

In der Naturpark-Geschéftsstelle im Naturparkzentrum Haus der Natur am Feldberg arbeitet
ein Team von Uber 20 Mitarbeitenden.

BEWERBUNG KONTAKT

Arbeitsbeginn zum Naturpark Stidschwarzwald e. V.
nachstmoglichen Zeitpunkt Dr.-Pilet-Spur 4
gewlinscht. 79868 Feldberg

Weitere Auskiinfte zur Stelle
Roland Schoéttle, Geschaftsfiihrer

Tel.: 07676 9336-12

erhalten Sie auf unserer

Website oder erteilt Ihnen
Roland Schottle. roland.schoettle@naturpark-

suedschwarzwald.de

Ihre Bewerbung richten Sie
www.naturpark-suedschwarzwald.de

bitte bis spatestens
14.07.2024 per Mail an:

bewerbung@naturpark-

suedschwarzwald.de.
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