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Die Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft e. V. ist die größte freiwillige Wasserrettungsorganisation der Welt. In der Bundesgeschäftsstelle mit Sitz in Bad Nenndorf  besetzen wir zum 01.01.2005 die Vollzeitstelle eines/eine

Assistenten/in der Bundesgeschäftsführung

Zu den Aufgaben gehören insbesondere:

· Organisation des Generalsekretariats
· Unterstützung des ehrenamtlich tätigen Präsidiums

· Elektronische Text- und Datenverarbeitung

· Mitwirkung bei der organisatorischen und verwaltungsmäßigen Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

· Terminkoordination, Dienstreiseplanung und allgemeine Büroarbeiten

· Sachbearbeitung

Wir stellen uns Bewerber mit einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung, Organisationsgeschick und Kommunikationsfähigkeit sowie sehr guten PC-Kenntnissen (MS-Office) vor, die belastbar und gewohnt sind, selbstständig zu arbeiten. Berufserfahrung in ähnlichen Positionen und Englischkenntnisse sind Voraussetzung. Wir bieten einen krisensicheren Arbeitsplatz, Bezahlung in Anlehnung an den BAT sowie überdurchschnittliche Sozialleistungen. Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den üblichen Unterlagen unter Angabe des Kennzeichens PB 001/05 an die

DLRG Bundesgeschäftsstelle

Herrn Stadelmaier

Im Niedernfeld 2

31542 Bad Nenndorf

