
Kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d) / gerne auch
Quereinsteiger

Stellenanbieter: NATURGUTACHTER - Landschaftsökologie / Faunistik / Vegetation

NATURGUTACHTER ist ein bayernweit und darüber hinaus tätiger Anbieter von
naturschutzfachlichen Gutachten und Planungen mit Sitz in Freising. Unsere Kunden sind
Kommunen, Behörden sowie Planungs- und Ingenieurbüros, Baufirmen und andere
privatwirtschaftliche Unternehmen, die wir bei der Umsetzung geplanter Bauvorhaben oder bei
naturschutzfachlichen Kartierungen unterstützen. Unser Spezialgebiet sind dabei die
heimische Fauna und Flora sowie Vorhaben im Bereich der erneuerbaren Energien. 

Die Grundlage unseres Erfolgs ist unser qualifiziertes und motiviertes Team von über 30
Mitarbeitenden an unserem Bürostandort in Freising und an mehreren Stützpunkten in
Bayern.  

Zur Verstärkung unseres Teams in Freising suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt
Sie idealerweise mit kaufmännischem Hintergrund als 

Kaufmännischer Mitarbeiter (w/m/d) / gerne auch Quereinsteiger 

Ihre Aufgaben:  

Angebotserstellung, -verfolgung und Auftragsbearbeitung. 
Sicherstellung der formalen und termingerechten Angebotslegung. 
Prüfung von externen Leistungen (Vertragsvorbereitung, Rechnungseingänge etc). 
Pflege der Lieferantenbeziehungen durch persönlichen und telefonischen Kontakt. 
Dateneingabe und Stammdatenpflege. 
Vorbereitende Arbeiten in Personalwesen und Buchhaltung (Datenerfassung,
Belegerfassung etc). 
Team- und Projektassistenz. 
Gerne auch Organisation und Mithilfe bei Geländearbeiten (zum Kennenlernen der
Abläufe). 

Ihr Profil:  

Sie haben eine kaufmännische Ausbildung abgeschlossen, verfügen bereits über
Berufserfahrung oder haben sich anderweitig solide Kenntnisse zu kaufmännischen
Themen angeeignet.  
Sie gehen gerne mit Zahlen um. 
Sie arbeiten sehr zuverlässig und gewissenhaft. 
Sie haben gerne Kontakt zu Menschen und bringen eine hohe
Dienstleistungsbereitschaft mit. 
Sie verfügen über gute EDV-Kenntnisse, insbesondere zu MS-Office. 
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Sie verfügen über sehr gute, formulierungssichere Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift. 
Sie haben einen Führerschein der Klasse B (inkl. Schaltgetriebe). 

Unser Angebot:  

Unbefristete Festanstellung in Vollzeit (40 Std. / Woche). 
Intensive Einarbeitung mit persönlicher Betreuung.  
Fachliche und persönliche Weiterentwicklung.  
Vergütung nach „Unverbindlicher Gehaltstarifempfehlung des Arbeitsgeberverbandes
Deutscher Architekten und Ingenieure e.V. - ADAI.“ 
Ein hervorragendes Betriebsklima in einem Unternehmen mit ökologischem Mindset,
gelebter Wertschätzung und Chancengleichheit. 
Ein modern eingerichtetes Büro an einem attraktiven Standort (ruhige Lage im Grünen,
in einer gemütlichen Studentenstadt, mit guter Anbindung zum nahegelegenen
München und vielen Freizeitmöglichkeiten). 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inklusive Gehaltsvorstellung und
frühestmöglichem Eintrittstermin. Bitte fassen Sie Ihre Unterlagen zu einem einzigen PDF-
Dokument zusammen. Wir bitten um Verständnis, dass wir keinerlei entstehende Kosten für
die Wahrnehmung des Vorstellungsgesprächs erstatten können, welches aber auch online
erfolgen kann. 

Bei Rückfragen zögern Sie nicht, uns zu kontaktieren. Ihr Ansprechpartner ist Frau Sylvia
Wollmann, unter Telefon +49 8161 / 490 390. Erreichbar dienstags bis freitags von 10:00 –
16:00 Uhr. 

Bewerbungen bitte an  bewerbung@naturgutachter.de

Bewerbungsschluss: 24.11.2025

Stellenanbieter: NATURGUTACHTER - Landschaftsökologie / Faunistik / Vegetation
Landschaftsökologie / Faunistik / Vegetation
Mainburger Straße 1
85356 Freising, Deutschland

WWW: https://naturgutachter.de

Ansprechpartner: Sylvia Wollmann
Telefon: +49 8161 / 490 390
E-Mail: bewerbung@naturgutachter.de
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