
Das Naturschutzzentrum im Kreis Kleve e.V., mit Sitz in Rees-Bienen, betreut im Auftrag des Landes NRW und 
des Kreises Kleve zahlreiche Naturschutzgebiete im Kreis Kleve. Zudem führt es verschiedene Projekte durch, die 
zum Beispiel von der EU oder der Euregio gefördert werden. Seit Anfang an ist es unsere zentrale Überzeugung, 
dass Naturschutz nur zusammen mit den Menschen vor Ort praktiziert werden kann.  
Nähere Informationen zum Naturschutzzentrum finden Sie unter www.nz-kleve.de. 

Für die gewachsenen Aufgaben in der Verwaltung und zur Unterstützung unseres Teams suchen wir 

Eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d) 

in Teilzeit (50 %) 

mit folgenden Qualifikationen 

• abgeschlossene kfm. Ausbildung mit Kenntnissen in der Buchhaltung
• Sicherer Umgang mit den gängigen Officeprogrammen
• Freundliches Auftreten
• Teamfähigkeit
• Organisationsgeschick und Fähigkeit zur selbstständigen Arbeit
• Flexibilität
• Freude am Naturschutz

Von Vorteil sind 

• Erfahrung in der Buchhaltung für Vereine
• Sicherer Umgang mit einer gängigen Buchhaltungssoftware (vorzugsweise Lexware)
• Kenntnisse in der Personalsachbearbeitung
• Kenntnisse öffentlicher Förderprogramme im Bereich Naturschutz

Das Aufgabengebiet umfasst u.a. folgende Tätigkeiten 

• Erstellen von Verwendungsnachweisen für öffentlich geförderte Projekte
• Personalkostenabrechnungen für Aushilfen
• Laufende Buchhaltung
• Kostenstellenkontrolle
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben (z.B. Telefondienst, Unterstützung bei Veranstaltungen,

Unterstützung der wissenschaftlichen Angestellten)

http://www.nz-kleve.de/


Wir bieten 

• 15 bis 20 Wochenstunden in einem unbefristeten Angestelltenverhältnis
• Vergütung in Anlehnung an den TVöD
• Flexible Arbeitszeitgestaltung und Möglichkeiten für mobiles Arbeiten
• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motiviertem und engagiertem Team

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte bis zum 31.01.2026 per E-Mail an die Adresse dohle@nz-
kleve.de senden. 

Mit der Übersendung Ihrer Bewerbung per Mail erklären Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Daten 
ausschließlich zur Nutzung in diesem Bewerbungsverfahren vorübergehend speichern. 
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