
Für unsere hauptamtliche Geschäftsstelle in Lünen 

suchen wir Dich zum nächstmöglichen Zeitpunkt als 
 

Sachbearbeiter/in (w/m/d) 
 

Die Stelle ist unbefristet und ab sofort zu besetzen. Die Arbeitszeit beträgt 39,0 
Stunden wöchentlich. 
 
Wir sind die Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft – DLRG - die größte 
Wasserrettungsorganisation der Welt. Der Landesverband Westfalen e.V. ist mit mehr 
als 90.000 Mitgliedern in rund 225 örtlichen Gliederungen einer der mitgliederstärksten 
Verbände in Deutschland. (https://westfalen.dlrg.de) 
 
Als Mitarbeiter/in des DLRG Landesverbandes 

• unterstützt Du bei allen Geschäftsvorgängen in Abstimmung und Zusammenarbeit 
mit dem Vorstand des Landesverbandes und der Leitung der Geschäftsstelle. 

 
Deine Aufgaben: 

• Unterstützung bei der Seminarplanung 

• Sitzungsmanagement 

• Allgemeine Korrespondenz 

• Unterstützung unserer ehrenamtlichen Mitarbeitenden in den verschiedenen 
Fachbereichen 

• Mitwirkung bei der Erstellung von Rundschreiben und Vorbereitung von 
Materialbeschaffungen 

 
Du bringst die folgenden Voraussetzungen mit: 

• Berufserfahrung im Berufsfeld Bürokommunikation, idealerweise eine 
abgeschlossene kaufmännische / wirtschaftliche Ausbildung 

• Die Bereitschaft zu vereinzelten Arbeitseinsätzen in den Abendstunden und an 
Wochenenden 

• Gute Kenntnisse in Microsoft Office-Anwendungen 

• Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

• Kommunikativ und serviceorientiert 

• Identifikation mit den Grundsätzen der DLRG 
 
Die Stelle ist in Anlehnung an den TVöD in die Vergütungsgruppe 8 eingeordnet. Wir 
bieten die Möglichkeit einer zusätzlichen betrieblichen Altersvorsorge. 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt und Du möchtest ein Teil unseres Teams werden? 
Dann schicke uns Deine Bewerbung inkl. Lebenslauf und Zeugnisse bis zum 10.07. an 
bewerbung@westfalen.dlrg.de. Für Rückfragen steht Dir Julian Bajo unter 0231 
586877-11 gerne zur Verfügung. 
 

DLRG Landesverband Westfalen e.V. 
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