
Der Landesfeuerwehrverband Niedersachsen ist als Spitzenverband die 

Interessenvertretung aller Sparten der Feuerwehr in Niedersachsen. 

Wir sind für unsere Mitglieder aufgrund der eigenen Satzung und der Legitimation nach dem 
Nds. Brandschutzgesetz tätig und suchen für unsere Landesgeschäftsstelle einen/eine 

Sekretär(in) / Verwaltungskraft 
Assistenz der Geschäftsführung 

Teilzeit - 24 bis 30 Std. pro Woche,  
Arbeitszeit liegt in der Regel bei vier bis fünf Arbeitstagen. 

Unser Angebot: 

Es erwartet Sie ein ergonomischer Arbeitsplatz in einer modernen Verbandsgeschäftsstelle. Der 
Arbeitsplatz ist nicht "Homeoffice" geeignet. Sie profitieren von einer Vergütung in Anlehnung an den 
Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes und einer von unseren Mitwirkenden geschätzten Sozialleistung; 
unser Verband liegt verkehrsgünstig im Herzen Hannovers. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins an den Landesgeschäftsführer, per 

    eMail: bewerbung@lfv-nds.de      

als PDF-Dokument oder schriftlich bis zum  22.07.2026. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Ihr Profil: 

 Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-mann für Bürokommunikation oder vergleichbar.

 Mehrjährige Berufserfahrung im Sekretariats- oder Verwaltungsbereich.

 Versierter Umgang mit den MS Office-Programmen.

 Sehr gute Rechtschreibung/Grammatik.

 Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit, Vertraulichkeit.

 Schnelle Auffassungsgabe, Kommunikationsstärke und gutes Organisationstalent.

 Hohe Belastbarkeit und gutes Selbstmanagement auch unter Zeitdruck, Flexibilität.

 Eine zuverlässige/selbstständige Arbeitsweise und Eigeninitiative.

 Fähigkeit zur schnellen Einarbeitung in neue Aufgabenbereiche.

Ihre Aufgaben: 

 Allgemeine Tätigkeiten im Sekretariat.

 Sie unterstützen die Geschäftsführung im operativen Tagesgeschäft.

 Fertigung von Schreiben und Korrekturlesen. Sie erledigen die Korrespondenz nach Vorgabe.

 Sie bereiten Sitzungen, Besprechungen und Tagungen vor, stellen Informationen und 
Unterlagen zusammen und übernehmen die Gästebetreuung.

 Lfd. Verwaltung und Anfertigung von Ergebnisprotokollen.

 Sie organisieren die Terminplanung inklusive Fristenkontrolle.

 Sie recherchieren und beschaffen Informationen zu verschiedenen Themenbereichen.

 Sie wirken unterstützend bei der Veranstaltungsorganisation mit.

 Sie erstellen und pflegen Access-Datenbanken, Präsentationen sowie Excel-Tabellen.

 Pflege der Internetseite.
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