
	

	

MitarbeiterIn Administration 20% 
 
Am Klingnauer Stausee wurde 2019 das dritte BirdLife-Naturzentrum eröffnet. Es bietet den 
Besucherinnen und Besuchern eine Ausstellung mit Erlebnispfad, Führungen für Gruppen und 
Schulklassen sowie öffentliche Veranstaltungen. Zudem führt es im Auftrag des Kantons diverse 
Arbeiten im Bereich Information und Unterhalt des Schutzgebietes aus. Zur Unterstützung des 
Teams suchen wir per 1. Juni 2023 oder nach Vereinbarung eine Mitarbeiterin oder einen 
Mitarbeiter für den Bereich Administration.  
 
Haben Sie eine kaufmännische Ausbildung sowie Interesse an Naturschutz und Umweltbildung? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!  
 
Ihre Aufgaben  
- Bestellwesen für Shop und Café 
- Kassenführung 
- Adressverwaltung und Versände 
- Buchungsadministration  
- Mitarbeit bei Anlässen je nach Interesse und Eignung 

 
Das bringen Sie mit 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung im administrativen Bereich 
- Gute Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen 
- Anwenderkenntnisse im FileMaker erwünscht  
- Zielorientierte, selbständige und exakte Arbeitsweise 
- Flair für Themen der Nachhaltigkeit 

 
Das bieten wir  
- Sinnstiftende Arbeit an einem einzigartigen Arbeitsplatz 
- Selbständige Arbeitsorganisation und hohe Eigenverantwortung 
- Mitarbeit in einem kleinen, hoch motivierten Team 
- Zeitgemässe Entlöhnung und Sozialleistungen 
- Vorerst bis Ende 2024 befristete Stelle mit Aussicht auf Festanstellung 

 
Ihre vollständige Bewerbung schicken Sie bitte in elektronischer Form bis zum 15. April 2023 an 
die Zentrumsleiterin Petra Zajec: petra.zajec@naturzentrum-klingnauerstausee.ch. Die 
Bewerbungsgespräche finden am 17. und 18. April 2023 statt.  

 


