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Mitgliedschaften: 

EAZA 

European Association of Zoos and Aquaria 

VdZ  
Verband der Zoologischen Gärten e.V. 

DTG 
Deutsche Tierpark Gesellschaft e.V. 

DWV 
Deutscher Wildgehege-Verband e.V. 

DMB 
Deutscher Museumsbund e.V. 

Stellenausschreibung Zooverwaltung 

Der Tierpark + Fossilium Bochum zählt mit rund 4000 Tieren in etwa 300 Arten zu den tier- und 

artenreichsten Zoos in Nordrhein-Westfalen und verzeichnet ca. 350.000 Besucherinnen und 

Besucher im Jahr. 

Wir verstehen uns als modernes Umweltbildungszentrum für die Region, fühlen uns neben 

unserem Bildungsauftrag den weiteren Kernaufgaben eines zoologischen Gartens - Tier- und 

Artenschutz, Wissenschaft und Forschung, Bereitstellung naturnaher Erholungsräume – 

verpflichtet und sind aufgrund unserer Fossiliensammlung aus den jurazeitlichen Solnhofener 

Plattenkalken auch ein anerkanntes Naturkundemuseum. 

Zur Unterstützung unseres Zooverwaltungsteams suchen wir ab 
sofort einen Kaufmann / eine Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
in Vollzeitbeschäftigung 

Ihre Aufgaben: 

 allgemeine Organisation und bürowirtschaftliche Aufgaben in der Zooverwaltung

 kaufmännische Tätigkeiten im Rechnungs-, Beschaffungs- und Kassenwesen

 Verwaltung des Zooshops

 Tätigkeiten auf dem Gebiet des Personalwesens (Urlaubskartei, Dienstreisen,
Dienstpläne)

 Arbeiten mit einem Warenwirtschaftssystem

 Kundenservice (Fragen und Anliegen unserer Besuchenden vor Ort, per Telefon und per
E-Mail beantworten)

Ihr Profil: 

 Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann für
Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation

 Sie zeigen einen sicheren Umgang mit dem Microsoft Office-Paket (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook)

 Sie kennzeichnen sich durch eine gute Kommunikationsfähigkeit, Organisationstalent und
eine ausgeprägte Lern- und Leistungsbereitschaft

 Sie besitzen eine hohe Motivation sich in die komplexe digitale Welt eines modernen
Kassenwesens einzuarbeiten

 Sie sind bereit Verantwortung für die Weiterentwicklung der Abteilung und des
Unternehmens zu übernehmen
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 Sie sind freundlich, belastbar, loyal und teamfähig 

 Sie arbeiten selbstständig, kunden-, ergebnis- und erfolgsorientiert 

 Sie haben Spaß am Umgang mit Menschen und besitzen menschliche und soziale 
Kompetenz 

 Sie zeigen ein gepflegtes Erscheinungsbild 
 
 

Wir bieten Ihnen: 
 

 eine leistungsgerechte Bezahlung 

 eine intensive und professionelle Einarbeitung mit einem persönlichen Ansprechpartner  

 eine optimale Mitarbeiterführung  

 eine gute, digitale Betriebsausstattung 

 eine abwechslungsreiche, eigenverantwortliche, vielseitige Tätigkeit in einem motivierten 

Team 

 eine positive Fehlerkultur, bei der gemeinsam an Lösungen gearbeitet wird und 

Missverständnisse vermieden werden 

 ein gutes Arbeitsklima, in dem eine offene, direkte Kommunikation gepflegt wird 

 eine wertschätzende Zusammenarbeit an einem Arbeitsplatz, an dem Sie Ihre eigenen 

Ideen unternehmensfördernd einbringen können 

 die Möglichkeit zur persönlichen, beruflichen Weiterentwicklung durch regelmäßige Fort- 

und Weiterbildungsangebote 

 flexible Arbeitszeitmodelle 

 Leistungsanreize  

 
 
Die Stelle ist zunächst zeitlich befristet, bei Eignung wird eine dauerhafte Beschäftigung 
angestrebt. Sollten Sie Fragen zur Stellenausschreibung haben, wenden Sie sich gerne an 
unseren Mitarbeiter Herrn Markus Meschkat (0234 950 2926)! 
 
Wir würden uns freuen, Sie als Teil unseres Teams willkommen zu heißen. 

 
Bitte senden Sie uns eine aussagefähige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen 
sowie Ihres frühestmöglichen Einstellungsdatums per Mail an ralf.slabik@tierpark-bochum.de 
oder per Post an: 
 
Tierpark Bochum gGmbH 
Personalwesen 
Klinikstraße 49 
44791 Bochum 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


