
Der BUND Naturschutz in Bayern e.V. (BN) ist der älteste und größte Umweltschutz-
verband Bayerns. Wir arbeiten wirtschaftlich, parteipolitisch und konfessionell unab-
hängig. Unsere finanzielle Unabhängigkeit ist von großer Bedeutung für uns, damit 
wir unsere Ziele kraftvoll durchsetzen können.  
Unsere Verankerung vor Ort ist uns wichtig, da sie auch die Grundlage für die 
notwendige ökologische Transformation und Erreichung der Nachhaltigkeitsziele der 
Vereinten Nationen ist. Mit etwa 30.000 Mitgliedern und Förderern nimmt der BN in 
Stadt und Landkreis München vielfältige Aufgaben im Natur- und Umweltschutz wahr. 
 
Für unsere Kreisgruppe München suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  
 

Sachbearbeiter/in (m/w/d)  
in Teilzeit (32 Std./Woche), unbefristet  
 
Es erwarten Sie spannende und vielseitige Aufgaben, insbesondere:  

- Betreuung und Verwaltung unserer Mitglieder  
- Betreuung von Besuchern und Ausgabe von Info-Material  
- Telefondienst und Auskunfterteilung  
- Organisatorische Betreuung von Ortsgruppen  
- Unterstützung bei der Planung und Durchführung von analogen und digitalen 

Veranstaltungen  
- Verwaltung des Newsletter-Verteilers und anderer Verteilerlisten  
- Bearbeitung der Post einschließlich Korrespondenz, Aktenführung und Ablage  
- Einkauf von Büromaterial  

 
Was Sie mitbringen: 

- Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder entsprechende 
Berufserfahrung im Büromanagement 

- Idealerweise Erfahrung mit Ehrenamt  
- Sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office Programmen (z. B. Word, Excel)  
- Kenntnisse in der Verwaltung von Webseiten (WordPress) und Social Media von 

Vorteil  
- Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit, sowie freundliches und 

serviceorientiertes Auftreten  
- Identifikation mit den Zielen und Aufgaben des BN  
- Flexibilität sowie Freude am selbständigen und lösungsorientierten Arbeiten  

 
Es handelt sich um eine unbefristete Beschäftigung im Angestelltenverhältnis. Die Vergütung 
erfolgt nach dem BN Haustarifvertrag, Vergütungsordnung 2, Einstieg EG 6 TVÖD VKA. 
 
Zusätzlich bieten wir:  
Eine Jahressonderzahlung in Höhe von 75 %, sowie Sozialleistungen (z. B. Beihilfe im 
Krankheitsfall) gemäß BN Haustarifvertrag  

- DB-Deutschland-Ticket als Jobticket  
- Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem freundlichen und sinnstiftenden 

Arbeitsumfeld  
- Zusammenarbeit mit hoch engagierten ehrenamtlich Tätigen  
- Der Arbeitsplatz befindet sich in fußläufiger Erreichbarkeit zum ÖPNV  

 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 05.12.2023 
persönlich/vertraulich an  
Herrn Martin Hänsel  
BUND Naturschutz in Bayern e.V.  
Kreisgruppe München  
Pettenkoferstraße 10a/II  
80336 München  



oder per E-Mail in einem pdf-Dokument an Herrn Martin Hänsel, E-Mail: 
martin.haensel@bnmuenchen.de  
 
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.  
 
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  


