
Stellenausschreibung 

Der Landesverband Brandenburg der Gartenfreunde e. V. sucht zum 01.03.2023 

zur Besetzung der Stelle 

                     Assistent/in der Geschäftsleitung 

eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d). 

Wir bieten: 
 

- Eine Vollzeitstelle (Teilzeit ist möglich) die nach dem Tarif Öffentlicher Dienst der Länder mit 
der Entgeltgruppe EG 6 vergütet wird 

- 30 Urlaubstage 
- 2 Monate begleitete Einarbeitung 
- Fachliche Weiterbildungsmaßnahmen 
- Zeitausgleich für Überstunden 
- Einen modernen Arbeitsplatz 
- Die Geschäftsstelle hat ihren Sitz in Werder/Havel 

 
Wir erwarten: 
 

- Abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich der Bürokommunikation/Verwaltung 
- Organisationstalent, Teamfähigkeit als auch eigenständiges Arbeiten 
- Sozialkompetenz intern und extern 
- Gute Kenntnisse der modernen Kommunikation und MS-Office-Anwendungen (Excel, Word, 

Power-Point, E-Mail, Videokonferenz, etc.) 
- Führerschein Klasse 3 und  Selbstfahrbereitschaft  
- Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten. Die Stelle erfordert gelegentlich Wochenendarbeit, da 

die Mitgliedsverbände hauptsächlich ehrenamtlich tätig sind  
- Die Fähigkeit und die Einsatzfreude, Meetings und Großveranstaltungen mit dem Team der 

Geschäftsstelle zu organisieren, zu begleiten und nachzubereiten 
- höflichen Umgang mit Mitgliedsverbänden, Behörden und anderen Partnern  

 
Ihre Aufgabenbereiche sind unter anderem: 
 

- Die gesamte Büroorganisation einschließlich Post, Telefonverkehr, moderne 
Kommunikationsmittel, Ablage sowie Terminierung 

- Schriftverkehr mit Ministerien, Ämtern, Behörden, dem Landtag und unseren 
Mitgliedsverbänden 

- Organisation von Beratungen Meetings und Veranstaltungen einschließlich Reservierungen 
und Begleitung der vereinbarten Leistungen 

- Erarbeitung von Präsentationen und Vorlagen für Vorträge 
- Protokollierung von Meetings, Beratungen 

  
Die Bewerbung ist bis zum 31. Dezember 2022 per Mail (Anlagen im PDF-Format) an nachfolgende 

Mailadresse  info@gartenfreunde-lv-brandenburg.de oder per Post an die Geschäftsstelle zu senden: 

Landesverband Brandenburg der Gartenfreunde e. V.  
Mielestraße 2, Haus 1, Eingang C 
14542 Werder/Havel 

mailto:info@gartenfreunde-lv-brandenburg.de

