
 
Der Naturpark Schwarzwald Mitte/Nord ist einer der größten Naturparke in Deutschland. 
Sein wichtigstes Ziel ist die Erhaltung der Schwarzwälder Kulturlandschaft.  
Der Naturpark führt eine Reihe von Projekten in den Bereichen Naturschutz/Naturpädagogik, 
nachhaltiger Tourismus und Vermarktung regionaler Produkte durch.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams in der Geschäftsstelle in Bühlertal suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter für  
 

Allg. Sekretariat (m/w) 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 

- allgemeine  Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben, z.B. Telefonzentrale, 
Beantwortung von Anfragen aller Art, Terminkoordination, Sitzungsvorbereitung, 
Betreuung des Online-Shops, Registratur, Materialbestellungen uvm. 

- Betreuung des Info-Shops und Information der Besucher in der Naturpark-
Geschäftsstelle in Bühlertal 
 

Wir erwarten von Ihnen: 
 
-  Berufserfahrung im Sekretariat 
-     sehr gute Anwenderkenntnisse im MS-Office-Paket 
-  eigenverantwortliche und zuverlässige Arbeitsweise  
-     Organisationstalent, gewinnbringendes und freundliches Auftreten 
-     Flexibilität und Teamfähigkeit  
-     Freude am Umgang mit Menschen 
-     Bereitschaft auch am Wochenende und abends zu arbeiten, z.B. bei Veranstaltungen 
-  Identifikation mit den Zielen und der Arbeit des Naturparkes  
 
Wir bieten Ihnen: 
 
- eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit  
- Mitwirkung in einem kleinen, engagierten Team 
- Vergütung in Anlehnung an TVÖD EG 6 
 
Der Arbeitsumfang beträgt 50 % (20 Wochenstunden) 
 
Die Bewerbungsgespräche finden voraussichtlich in der KW 29 statt. 
Für telefonische Vorabinformationen steht Ihnen Herr Dunker zur Verfügung. Bitte senden 
Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum  
Freitag, 09. Juni 2017, 12 Uhr an:  
Herrn Geschäftsführer Karl-Heinz Dunker 
Naturpark Schwarzwald Mitte/Nord e.V. 
Hauptstr. 94 
77830 Bühlertal 
Tel.:     07223 / 9577150  
Mail:    info@naturparkschwarzwald.de 
Home: www.naturparkschwarzwald.de 
Blog: www.naturparkschwarzwald.blog 
 
 
 
 

http://www.naturparkschwarzwald.de/
http://www.naturparkschwarzwald.blog/

