Deutscher Schwimm-Verband e.V.

Der Deutsche Schwimm-Verband e.V. (DSV) ist der Spitzenverband des organisierten Schwimm-
sports in Deutschland. Mit 18 Landesverbanden, derzeit 2.322 Vereinen und rund 603.000 Mitglie-
dern sowie funf olympischen Sportarten (Beckenschwimmen, Freiwasserschwimmen, Synchron-
schwimmen, Wasserball, Wasserspringen) gehort der DSV zu den gréfRten Sportverbanden
Deutschlands. Wir engagieren uns fur Leistungs-, Breiten-, Freizeit- und Gesundheitssport und ver-
treten die Interessen unserer Mitglieder im In- und Ausland.

Zur Verstarkung unserer Geschaftsstelle in Kassel suchen wir zum 01. Marz 2027 eine engagierte
und zuverlassige

Assistenz des Vorstands (m/w/d)
in Vollzeit

Als Assistenz des Vorstands sorgst du dafur, dass im abwechslungsreichen Verbandsalltag organi-
satorisch alles rundlauft. Du haltst dem Vorstand den Ricken frei, behaltst Termine, Fristen und
wichtige Themen im Blick und bist eine zentrale Schnittstelle innerhalb und aulBerhalb des DSV.

Deine Aufgaben bei uns

Organisation des Vorstandsalltags
e Du koordinierst Termine, Besprechungen und Dienstreisen und sorgst flr eine zuverlassige
Vor- und Nachbereitung.
e Du organisierst das Vorstandsbuiro, steuerst Wiedervorlagen und behaltst Fristen sowie offene
Aufgaben im Blick.
e Du priorisierst eingehende Anfragen und stellst sicher, dass Informationen die richtigen An-
sprechpersonen erreichen.

Sitzungen und Gremienarbeit
e Du bereitest Vorstands-, Prasidiums- und weitere Gremiensitzungen organisatorisch vor und
nach.
e Du koordinierst Einladungen, Tagesordnungen und Sitzungsunterlagen und sorgst daftr, dass
alle notwendigen Informationen rechtzeitig vorliegen.
e Du dokumentierst Ergebnisse und BeschlUsse und unterstitzt bei der Nachverfolgung der ver-
einbarten Aufgaben.

Kommunikation und Schnittstellen
e Du Ubernimmst die interne und externe Korrespondenz des Vorstands und bist Ansprechper-
son fur Teams, Gremien, Mitgliedsorganisationen und externe Partner*innen.
e Du sorgst fUr einen verlasslichen Informationsfluss und bereitest Inhalte passend fur unter-
schiedliche Zielgruppen auf.
e Mit vertraulichen und sensiblen Informationen gehst du jederzeit verantwortungsvoll und dis-
kret um.

Inhaltliche und administrative Unterstiitzung
e Du recherchierst und bundelst Informationen fur Gesprache, Termine und Entscheidungen.
e Du erstellst und Uberarbeitest Présentationen, Ubersichten, Briefings, Schreiben und weitere
Vorstandsunterlagen.
e Du unterstitzt bei Veranstaltungen, reprasentativen Anlassen und den allgemeinen administ-
rativen Aufgaben des Vorstandsburos.
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Projekte und Weiterentwicklung

Du unterstutzt den Vorstand bei Ubergreifenden Projekten und Sonderthemen und Uber-
nimmst dabei eigenstandig organisatorische Aufgaben.

Du bringst eigene Ideen ein, um Ablaufe im Vorstandsburo effizient, digital und serviceorientiert
weiterzuentwickeln.

Das bringst du mit

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, ein abgeschlossenes Studium oder eine
vergleichbare Qualifikation

Idealerweise Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion, im Office Management, in der
Gremienarbeit oder in einem vergleichbaren organisatorischen Umfeld

Eine strukturierte, selbststandige und I6sungsorientierte Arbeitsweise
Organisationstalent und die Fahigkeit, auch bei mehreren parallelen Themen den Uber-
blick zu behalten

Ein hohes Mal3 an Diskretion, Verantwortungsbewusstsein und Verlasslichkeit

Sehr gute schriftliche und mundliche Kommunikationsfahigkeiten

Einen sicheren und wertschatzenden Umgang mit unterschiedlichen Ansprechpersonen
Einen routinierten Umgang mit Microsoft 365, insbesondere Outlook, Word, Excel, Power-
Point und Teams

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse

Teamgeist, Serviceorientierung und Freude daran, Themen aktiv voranzubringen
Interesse am organisierten Sport und an der Arbeit in einem modernen Sportverband

Darauf kannst du dich freuen

Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit direktem Einblick in die Arbeit eines bundesweit
tatigen Sportverbandes

Eine verantwortungsvolle Position mit vielfaltigen Kontakten innerhalb und aulBerhalb des
DSV

Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsmodelle

Gestaltungsspielraum und die Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen

Ein motiviertes Team mit Sportbegeisterung und starkem Zusammenhalt

Eine leistungsgerechte Vergutung

Bereit fiir eine zentrale Rolle beim DSV?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Bitte sende uns deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe deiner Gehaltsvorstel-
lung und deines mdglichen Eintrittstermins, zusammengefasst in einer PDF-Datei, per E-Mail an
personal@dsv.de.

Far Fragen zur ausgeschriebenen Position steht dir Theresa Wagner (0561 9 40 83-37) gerne zur
Verfigung.


mailto:personal@dsv.de

