Der Landessportverband Schleswig-Holstein e.V. (LSV) méchte die Position

(S

shon

Assistent*in der Prasidentin (m/w/d) zum néchstméglichen Termin gt g8

besetzen. [Stellen-Nr. 017/26]

Wir sind ein gemeinnutziger Verein mit Sitz in Kiel so-
wie dem Sport- und Bildungszentrum in Bad Malente.
Etwa 100 hauptamtilich Beschéftigte und 14 ehrenamt-
liche Vorstandsmitglieder vertreten und unterstitzen
unsere rund 2.500 Mitgliedsvereine sowie knapp 70
Fach- und Kreissportverbdnde.

Als ,Assistenz der Présidentin” leiten Sie das Biro der
Prasidentin und sind dem HauptgeschéftsfGhrer im Ge-
schéftsbereich , Grundsatzfragen/Kommunikation” or-
ganisatorisch zugeordnet.

Sie unterstUtzen die Prasidentin in administrativen, or-
ganisatorischen und koordinierenden Aufgaben im
Rahmen eines professionellen Verbandsmanage-
ments. Sie sind Vertrauensperson der Présidentin und
erfillen eine SchlUsselfunktion, die durch lhr vielseiti-
ges Aufgabenfeld mafdigeblich zum reibungslosen Ab-
lauf sowie zur erfolgreichen Umsetzung strategischer
und operativer Ziele beitrégt.

Sie méchten in diesem schnitistellenubergreifenden
und abwechslungsreichen Aufgabengebiet arbeiten?
Dann sind Sie bei uns genau richtig!

Londessportverband Schleswig-Halstein

lhre zukinftigen Aufgaben (u.a.):

- Sie sind verantwortlich fir die eigensténdige Or-
ganisation und FUhrung des Biros der Prdsidentin
inkl. Nutzung digitaler Managementsysteme.

- Sie fOhren die Termine der Mitglieder des LSV-

Vorstands und der Geschéftsleitung zentral zu-
sammen und stellen deren organisatorische Uber-
sicht sicher.
Die Bearbeitung der ein- und ausgehenden Kor-
respondenz nach Vorgaben sowie Entwurf von
Schreiben, Einladungen, GruBBworten und Proto-
kollen féllt ebenso in lhr Aufgabengebiet, wie das
Erstellen, Pflegen und Verwalten von Akten, Un-
terlagen und Présentationen.

- Sie unterstitzen die Verbandskommunikation
durch organisatorische und redaktionelle Mitwir-
kung bei Social-Media-Aktivitaten.

- Sie prifen und bearbeiten Jubiléen der Mitglieds-
vereine und veranlassen die vorgesehenen
Ehrungen.

- Daruiber hinaus wirken Sie bei Gremiensitzungen,
Ehrungsveranstaltungen und weiteren reprasen-
tativen Terminen mit.

lhr Profil - unsere Winsche:

- Sie haben eine kaufménnische Ausbildung még-
lichst mit dem Schwerpunkt ,Assistenz & Sekreta-
riat” absolviert oder verfilgen Uber eine vergleich-
bare Qualifikation.

- AufBerdem bringen Sie einen versierten Umgang
mit géingigen IT-Anwendungen, insbesondere mit
MS 365 mit.

- Sie verfigen Uber Erfahrungen mit organisatori-
schen Aufgaben und haben Freude daran, weitge-
hend eigenstdndig zu arbeiten.

Wichtig wéren uns zudem:

- Serviceorientierung, souverénes, verbindliches und
empathisches Auftreten.

- Ein hohes Maf3 an Verlasslichkeit, Vertraulichkeit
und Einsatzbereitschaft.

- Wortgewandtheit und fehlerfreies Erstellen/Formu-
lieren von Texten sowie selbststandiges und struk-
turiertes Arbeiten.

Unsere Gegenleistungen:

- Einen sicheren Arbeitsplatz auf einer unbefristeten
Stelle mit 30 — 38,7 Std./Woche in Kiel.

- Die Vergiutung erfolgt nach Tarif in der Entgelt-
gruppe 8 TV-L SH.

- Sie kédnnen mit flexibler Arbeitszeitgestaltung,
30 Tagen Jahresurlaub und weiteren tariflichen
Nebenleistungen rechnen.

- Eine betriebliche Altersvorsorge.

- Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der dienstlichen
Méglichkeiten.

- Arbeiten in mobiler Arbeit ist anteilig méglich.

Das Team des Geschéftsbereiches , Grundsatzfragen/
Kommunikation” sowie unsere Prdsidentin freuen sich
auf Sie!

Haben wir lhr Interesse geweckt und Sie teilen die Begeisterung fur den Sport sowie seine gesellschaftspoliti-

sche Bedeutung?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung bis zum 25.10.2026 Gber unser

Bewerbungsformular. Dieses finden Sie im Internet unter: www.lsv-sh.de/stellenangebote/

o
[=]

(=]



