
Assistenz der Geschäftsführung 
(m/w) gesucht 

Wer sich für Wild, Jagd und Natur einsetzen möchte, 
kann sich jetzt beim Landesjagdverband Schleswig-
Holstein bewerben: Zur Unterstützung der 
Geschäftsführung bei allen operativen und 
strategischen Themen sucht der Verband zum 1. August 
einen Assistenten.  

Der Landesjagdverband Schleswig-Holstein (LJV) stellt zum 1. August einen Assistenten 
der Geschäftsführung (m/w) ein. Arbeitsplatz ist die Geschäftsstelle des LJV in Flintbek. 
Die Stelle ist zunächst auf drei Jahre befristet. Als Schnittstelle zwischen der 
Geschäftsführung und den Fachbereichen sind Sie für die Organisation, Koordination 
und die Administration verantwortlich. Themenfelder Ihrer Arbeit sind unter anderem 
Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen, fachliche Unterstützung im Bereich der 
Jugendarbeit, Öffentlichkeitsarbeit, Landwirtschaft und Forstwirtschaft, aber auch die 
Planung und Durchführung von Veranstaltungen. 

Im Detail: 

 Unterstützung der Geschäftsführung  
 fachliche Unterstützung im Bereich Jugendarbeit, Öffentlichkeitsarbeit, 

Landwirtschaft, Forst  
 Terminkoordinierung für Geschäftsführung und Präsident 
 Begleitung und Dokumentation interner Meetings 
 inhaltliche und fachliche Vorbereitung von politischen Gesprächen von 

Geschäftsführung und Präsident 
 Vor- und Nachbereitung von Präsidiumssitzungen 
 Planung und Durchführung von Veranstaltungen 
 Erarbeitung von Entscheidungsgrundlagen für die Geschäftsführung 
 Ansprechpartner/in für Mitarbeiter/innen für organisatorische Fragen 
 administrative, organisatorische und koordinierende Tätigkeiten im Rahmen der 

Geschäftsführungsassistenz 

Ihr Profil: 

 abgeschlossenes Hochschulstudium  
 Berufserfahrung (verbandspolitisch oder politisch) 
 gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 
 sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen, PowerPoint, elektronische Medien 
 Jagdscheininhaber 
 großes Interesse an Jagd, Naturschutz und Wildbiologie 
 Dänisch und Englisch in Wort und Schrift sind wünschenswert 
 Sie zeichnen sich durch sicheres Auftreten, gutes Durchsetzungsvermögen, 

Kommunikations- und Verhandlungsgeschick aus 
 Sie sind teamfähig, belastbar und zeigen Einsatzbereitschaft sowie Flexibilität 



 Ihr Handeln wird durch eine systematische und analytische Arbeitsweise geprägt 
 Sie sind vertrauenswürdig und loyal 

Bitte fassen Sie die einzelnen Dokumente Ihrer Bewerbungsunterlagen zu einer 
PDF-Datei zusammen und senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellungen, Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und der Kennziffer 
„AGF-2018“ bitte bis zum 30. Juni 2018 an: 

Landesjagdverband Schleswig-Holstein e.V. 
Herr Marcus Börner 
m.boerner@ljv-sh.de  
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