greenjobs

Karriere

Fachkraft fur Frontoffice & Buchhaltung (m/w/d)

Stellenanbieter: NABU Landesverband Sachsen e.V.
Beim NABU Sachsen Menschen fur die Natur begeistern.

Der NABU Sachsen setzt sich flachendeckend fir die Natur ein — durch praktische Arbeit vor
Ort in rund 60 regionalen Gruppen und durch Lobbyarbeit auf Landesebene. Unser Ziel ist es,
Menschen fur den Naturschutz zu gewinnen und zum gemeinschaftlichen Handeln zu
motivieren.

Zur Verstarkung unserer Landesgeschéftsstelle in Leipzig suchen wir zum 01. September
2026 eine engagierte Personlichkeit, die Organisationstalent, Kommunikationsstarke und
Teamgeist mitbringt und gemeinsam mit uns etwas bewegen maochte.

Ihre Aufgaben

¢ Frontoffice & Organisation: Sie sind die freundliche Ansprechperson am Empfang und
Telefon und kimmern sich um Post, Materialbestellungen sowie allgemeine
Bilroorganisation und digitale Ablage.

e Unterstltzung Finanz- & Rechnungswesen: Sie unterstitzen tatkraftig in der
vorbereitenden Buchhaltung. Dazu gehdren das Prifen und Erfassen von Belegen, die
Abwicklung des laufenden Zahlungsverkehrs sowie die Kassenfuhrung. Zudem leisten
Sie die Zuarbeit zur Lohn- und Gehaltsabrechnung und agieren als verlassliche
Schnittstelle zu unserem externen Steuerbdro.

e Assistenz: Sie unterstitzen die Geschafts- und Biroleitung bei Terminplanung,
Korrespondenz und der Organisation von Veranstaltungen

e Gebaudemanagement: Sie sind Ansprechpartner*in fir Hausverwaltung,
Reinigungskrafte und Handwerksbetriebe.

lhr Profil

Fur diese Aufgaben bringen Sie Folgendes mit:

¢ Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Burokaufmann/-frau) oder eine
vergleichbare Qualifikation mit fundierter Erfahrung im Rechnungswesen.

¢ Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Erfahrung mit Cloud-Systemen.

¢ Solide Kenntnisse in der vorbereitenden Buchhaltung sowie ein sicherer Umgang mit
Zahlen und Belegen.

e Erfahrung mit gangiger Buchhaltungssoftware (z. B. DATEV, Lexware 0. &.) ist von
Vorteil.

¢ Ausgepragtes Organisationstalent, Freude an Teamarbeit und ein Faible fur Details.

¢ Ein freundliches, serviceorientiertes Auftreten und hohe Kommunikationsstéarke.

e Interesse an Natur-, Umwelt- oder Verbandsarbeit.
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Wir bieten

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis und flexible Arbeitszeiten (35 Std./Woche)
fur diese Position gilt ein festes Bruttomonatsgehalt von 2.500,00 €

* eine vielseitige, sinnstiftende Tatigkeit im NABU-Team

e ein engagiertes, kollegiales Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen

Raum fir eigene Ideen und personliches Wachstum

Ihre Bewerbung

Bitte senden Sie lhre vollstdndige Bewerbung bis zum 15. August 2026 per E-Mail
an Matthias Vetter (0341 33741550):

bewerbung@NABU-Sachsen.de

Bewerbungsschluss: 15.08.2026

Stellenanbieter: NABU Landesverband Sachsen e.V.
Lobauer StralRe 68
04347 Leipzig, Deutschland

WWW: https://sachsen.nabu.de

Ansprechpartner: Matthias Vetter
Telefon: 0341 33741550
E-Mail: bewerbung@nabu-sachsen.de

Online-Bewerbung: bewerbung@nabu-sachsen.de
Urspriunglich verdffentlicht: 30.06.2026

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/al100153655
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