LANDESFEUERWEHR
Pressemeldungen VERBAND \i‘

HE S SEN

Landesfeuerwehrverband Hessen, Montag, 2. November 2026

Stellenausschreibung | Assistenz des Landesgeschaftsfuhrers

Der Landesfeuerwehrverband Hessen sucht Verstarkung fur seine Geschéaftsstelle in Kassel. Zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt mochten wir die Position der Assistenz des Landesgeschéftsfuhrers (m/w/d) in Vollzeit
(40 Stunden/Woche) besetzen.

Sie sind ein Organisationstalent, arbeiten gerne eigenstandig und behalten auch bei vielfaltigen Aufgaben den
Uberblick? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen!

In dieser vielseitigen Position unterstitzen Sie den Landesgeschéaftsfilhrer im Tagesgeschaft und ibernehmen
wichtige organisatorische und administrative Aufgaben. Dazu geh6ren unter anderem die Koordination von
Terminen, die Bearbeitung der Korrespondenz sowie die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Tagungen und
Veranstaltungen.

Als Teil unserer Geschéftsstelle arbeiten Sie eng mit den haupt- und ehrenamtlichen Verantwortlichen des
Verbandes zusammen und unterstiitzen die Arbeit des hessischen Feuerwehrwesens.
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Assistenz des Landesgeschéftsfiihrers

(M/W/D) | VOLLZEIT | 40 STUNDEN / WOCHE | DIENSTORT KASSEL

Sie organisieren gerne, behalten Termine im Blick und kommunizieren sicher?
Bei uns unterstiitzen Sie den Landesgeschdftsfiihrer im Tagesgeschdft und tibernehmen vielfdltige
Aufgaben in der Blroorganisation, Verwaltung und Veranstaltungsplanung.

IHRE AUFGABEN

= Sie unterstitzen den Landesgeschéftsfihrer — im
Tagesgeschdft und lGbernehmen organisatorische und
administrative Aufgaben.

= Sie erstellen und Uberarbeiten  Schriftsticke und
Prasentationen und fertigen Protokolle an. Ergebnisse,
Beschlusse, Zustandigkeiten und Fristen halten Sie klar und
nachvollziehbar fest.

® Sie koordinieren Termine und pflegen die Kalender des
Landesgeschdftsfiihrers und des Prasidenten.

= Sie bearbeiten Korrespondenz, telefonische Anfragen,
Eingangs- und Ausgangspost sowie die zugeordneten E-
Mail-Postfécher.

= Sie planen Dienstreisen, Sitzungen, Tagungen und
Veranstaltungen und unterstitzen deren Durchfiihrung und
Nachbereitung.

= Sie stimmen sich mit dem Landesgeschaftsfihrer, dem
Prasidenten  sowie  haupt- und  ehrenamtlichen
Verantwortlichen des Verbandes ab.

DAS BIETEN WIR IHNEN

= Sinnstiftende, abwechslungsreiche Tatigkeit

= Vollzeitstelle mit 40 Stunden

= Flexible Arbeitszeiten und Gleitzeit

= Betriebliche Altersvorsorge

= Vergiutung in Anlehnung an den TV6D-VKA, orientiert an EG
6; bei entsprechender Qualifikation und Erfahrung bis EG 7

= Jobticket oder Tankgutschein, regelmdRige Teamevents
sowie Fort- und Weiterbildung

DAS BRINGEN SIE MIT

Eine abgeschlossene Ausbildung, zum Beispiel im
Biromanagement, in  der Verwaltung, in einem
kaufménnischen Beruf oder im Veranstaltungsbereich. Auch
andere  berufliche  Hintergrinde  mit  einschldgiger
Praxiserfahrung sind willkommen.

Erfahrung in Bulroorganisation, Korrespondenz und der
Vorbereitung von Sitzungen oder Veranstaltungen.

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie die Fdhigkeit,
Besprechungsinhalte in klaren, nachvollziehbaren
Protokollen festzuhalten.

Eine  selbststandige,  strukturierte und  zuverl@ssige
Arbeitsweise. Sie setzen PrioritGiten und behalten Aufgaben
und Fristen im Blick.

Sicherer Umgang mit den gdngigen Microsoft-Office-
Anwendungen.

Ein freundliches, verbindliches Auftreten sowie Versténdnis
und Wertschdtzung fur ehrenamtliches Engagement.

Bereitschaft zu gelegentlichen Abend- und
Wochenendterminen sowie zum Tragen von Dienstkleidung
oder Uniform bei passenden dienstlichen Anldssen.

WUNSCHENSWERT

Mitgliedschaft in einer Freiwilligen Feuerwehr
oder Erfahrung im Non-Profit-Bereich.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie |hre vollsténdigen Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einer

PDF-Datei (max. 10 MB) an bewerbung@feuerwehr-hessen.de.

Bewerbungen sind laufend moglich.
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INTERESSE GEWECKT?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen zusammengefasst
in einer PDF-Datei (max. 10 MB) an bewerbung@feuerwehr-hessen.de.

Bewerbungen sind laufend méglich.

Landesfeuerwehrverband Hessen
Kurt-Schumacher-StralRe 2
34117 Kassel

Telefon: 0561 / 8250 25-0
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