
 

 

 

An 
Landesvorstand 
alle Mitarbeiter/innen des BUND Naturschutz in Bayern e. V. 
BN – Geschäftsstellen 
BN – Kreisgruppen 
Betriebsrat (§ 93 BetrVG) 
 
 
Der BUND Naturschutz in Bayern e.V. (BN) ist mit über 269.000 Mitgliedern und Förderern der älteste 
und größte Umweltschutzverband in Bayern. Wir arbeiten wirtschaftlich, parteipolitisch und 
konfessionell unabhängig.  
 
Mit rund 1.553 Mitgliedern ist der BUND Naturschutz der führende Umweltverband im Landkreis 
Coburg und nimmt vielfältige Aufgaben im Natur- und Umweltschutz wahr. Der Bund Naturschutz 
pflegt und schützt wertvolle Flächen und ist in der Umweltbildung, insbesondere im Kinder- und 
Jugendbereich tätig 
 
Für unsere Kreisgruppe Coburg suchen wir ab sofort eine 
 

Sachbearbeitung (m/w/d)  
in Teilzeit mit voraus. 8 Std./Woche.  
 
Es erwarten Sie spannende und vielseitige Aufgaben, insbesondere: 
 
▪ Postbearbeitung, Ein- und Ausgang einschließlich Korrespondenz  

▪ Empfang (Telefon/Büro) als Ansprechpartner und Auskunftsgebende für Anrufende und 
Besucher der Geschäftsstelle, Hinweis auf und Ausgabe von Informationsmaterial 

▪ Aktenführungen, Ablage und Archiv 
▪ Unterstützung bei der Mitgliederwerdung, Mitgliederverwaltung und -betreuung 
▪ Organisatorische Unterstützung der Ortsgruppen 
▪ Unterstützung bei der Organisation der Geschäftsstelle (Beschaffung/Einkauf Büro- und 

Informationsmaterialmaterial, Betriebsmittel, Barkassenführung) 
▪ Unterstützung bei der Organisation der Kreisgruppe (Sitzungsvor- und Nachbereitung, 

Veranstaltungen, Koordination der ehrenamtlichen) 
▪ Betreuung der Sammelwochen (Haus- und Straßensammlung, Schulsammlung)  
▪ Mitarbeit Öffentlichkeitarbeit, insb. Mitgliederinformationen, Erstellung Informationsmaterial, 

etc. 
▪ Mitarbeit bei der Erarbeitung von naturschutzfachlichen Stellungnahmen, insb. in Verfahren 

nach § 63 BNatSchG 
▪ Mitarbeit bei der Verwaltung der Liegenschaften der Kreisgruppe (z. B. Vorbereitung bei 

Ankäufen und Pachtverträgen, Antragstellung, Abrechnung von Landschaftspflegemaßnahmen, 
Organisation der Biotoppflege mit unseren Flächenbetreuern) 

 
Was Sie mitbringen: 
 

▪ abgeschlossene Berufsausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung, bevorzugt in den 
Fachrichtungen wie Landschaftsplanung/Naturschutz, Land- oder Forstwirtschaft, 
Umweltsicherung, Gartenbau oder Vergleichbar 

▪ Praxiserfahrung in natur- und umweltschutzfachlichen Aufgaben wünschenswert 
▪ Gute kaufmännische Kenntnisse 
▪ Identifikation mit den Zielen des BUND Naturschutz in Bayern e.V. 



 

 

 

▪ Selbständiges Arbeiten, Eigeninitiative, hohes Engagement sowie Bereitschaft zur Wahrnehmung 
von gelegentlichen Abend- und Wochenendterminen 

▪ Organisationsgeschick, sowie Motivations- und Teamfähigkeit 
▪ Gute IT- und EDV-Kenntnisse (z. B. Webdesign, Statistik, GIS),  
▪ Erfahrung mit sozialen Medien sind von Vorteil. 
 
Die Vergütung erfolgt nach dem BN-Haustarifvertrag, Vergütungsordnung 2, Einstieg EG 6 TVÖD 
(Tabellenwert Vorjahr) mit Aufstiegsmöglichkeit bis EG 7.  
 
Zusätzlich bieten wir: 
 
▪ Eine Jahressonderzahlung in Höhe von 75 %, sowie weitere Sozialleistungen (z. B. Beihilfe im 

Krankheitsfall) gemäß BN Haustarifvertrag 
▪ DB-Deutschlandticket als Jobticket 
▪ Gleitzeit und die Möglichkeit zu mobilem Arbeiten 

▪ Ein abwechslungsreiches verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem freundlichen und 
sinnstiftenden Arbeitsumfeld 

▪ Hochmotivierte und hilfsbereite Kolleginnen und Kollegen. 
 
Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 30.09.2025 persönlich/vertraulich 
an  

BUND Naturschutz in Bayern e.V. 
Kreisgruppe Coburg 
Frau Beate Kaiser 
Mühlgasse 3 
96450 Coburg 

 
oder per E-Mail als pdf-Dokument an: beate.kaiser.ebersdorf@gmx.de  
 
Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass die Übertragung per E-Mail in unverschlüsselter Form 
erfolgt. Weitere Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter: 
https://www.bund-naturschutz.de/impressum.html 
 
Der BUND Naturschutz in Bayern e.V. wertschätzt Vielfalt und begrüßt alle Bewerbungen  unabhängig 
von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter, sowie sexueller 
Identität.  
 
Regensburg/Coburg, den 29.08.2025 
 
 
gez.     gez. 
Stefan Beyer    Armin Beck    
1. Vorsitzender     Personalleitung Kreisgruppen  
Kreisgruppe Coburg  

https://www.bund-naturschutz.de/impressum.html

