
Biologische Station Kreis Steinfurt e.V. 

 
Kooperationszentrum Naturschutz und  

Landwirtschaft im Kreis Steinfurt 

 

Stellenausschreibung 

 

Die Biologische Station Kreis Steinfurt sucht zum 01.01.2026 oder später 

 

Einen/ eine Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d) 

in Teilzeit. 

 

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einem Umfang von 50% der 
regelmäßigen wöchentlichen Arbeitszeit. Mittelfristig ist eine Ausweitung des 
Stellenumfanges möglich. 

 

Die Biologische Station Kreis Steinfurt e.V. wurde 1996 gegründet und ist die 
zentrale Institution im Kreis Steinfurt für die Betreuung der Naturschutzgebiete.  
Nähere Informationen zur Biologischen Station Kreis Steinfurt finden Sie auf 
https://biologische-station-steinfurt.de/ 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst u. a.: 

- Finanzführung, Buchhaltung und Bilanzierung 
- Kostenstellenkontrolle 
- Abrechnung von Naturschutzprojekten und Erstellung von 

Verwendungsnachweisen 
- Planung, Durchführung und Kontrolle von Beschaffungen und Vergaben 
- Unterstützung des Personalmanagements 
- Unterstützung bei Veranstaltungen und Öffentlichkeitsarbeit 
- Allgemeine Verwaltungsaufgaben 



 

Ihr Profil: 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit sicheren Kenntnissen in der 
Buchhaltung (Lexware, evtl. DATEV) 

- Sicherer Umgang mit gebräuchlichen MS-Office Anwendungen 
- Kenntnisse in der Personalsachbearbeitung 
- Organisationstalent und Zuverlässigkeit 
- Kommunikative Kompetenz und Teamgeist 
- Fähigkeit zum selbstständigen und zielorientierten Arbeiten 
- Interesse an naturschutzfachlichen Themen. 

 

Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an TVL. Dienstort ist Tecklenburg. Sie erhalten 
eine umfassende Einarbeitung. 

Wir bieten gleitende Arbeitszeiten und in Absprache die Möglichkeit des mobilen 
Arbeitens. 

 

Sie arbeiten mit einem hochmotivierten Team aus 14 kompetenten Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeitern zusammen.  

 

 

 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Storch, 05482-929118, oder Frau 
Wegener, 05482-9291-0 

Richten Sie ihre Bewerbung bitte bis zum 01.10.2025 in einer pdf-Datei 
zusammengefasst per E-Mail an 

hartmut.storch@biologische-station-steinfurt.de 

 

 
 
 
 
 
 
Bitte fassen Sie Ihre Unterlagen in einer pdf-Datei zusammen. Die Unterlagen von 
Bewerbern und Bewerberinnen, die nicht ausgewählt wurden, werden nach Abschluss des 
Verfahrens nach datenschutzrechtlichen Bestimmungen gelöscht. 

 


