
Die größte Wasserrettungsorganisation der Welt

Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft e.V.
Seit unserer Gründung im Jahr 1913 haben wir es uns zur Aufgabe gemacht, Menschen vor dem Ertrinken zu bewahren. Zu unseren 
Kernaufgaben gehören Schwimm- und Rettungsschwimmausbildungen, Aufklärung über Wassergefahren und der Wasser-
rettungsdienst. Damit übernehmen wir eine wichtige gesellschaftliche und soziale Aufgabe. 1,8 Millionen Mitglieder und 
Förderer unterstützen uns bei unserem Vorhaben. Das Bundeszentrum in Bad Nenndorf besteht aus der Bundesgeschäftsstelle, 
dem Bundesbüro der DLRG-Jugend, der DLRG Service Gesellschaft mbH (DSG) und dem Tagungszentrum Hotel Delphin. Hier 
beschäftigen wir mehr als 180 hauptamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Zum 01.08.2024 bieten wir folgenden Ausbildungsplatz an:

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Was du mitbringst:
• Realschulabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur (mit guten 

Noten in Deutsch und Mathematik)
• Interesse an EDV und organisatorischen Aufgaben, Affinität zu 

Korrespondenz und bürowirtschaftlichen Aufgaben
• sehr gute Rechtschreibkenntnisse
• Teamgeist, Kommunikationsfähigkeit und Kundenorientierung
• Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein
• Begeisterungsfähigkeit, Engagement und eine schnelle 

Auffassungsgabe

Das bieten wir:
• Engagiertes Team, moderne Arbeitsbedingungen
• Eine attraktive Ausbildungsvergütung
• Umfangreiche Sozialleistungen und Gesundheitsmanagement
• Tolle Chancen für deine Entwicklung und Weiterbildung
• Abwechslungsreiche Projekte und Herausforderungen

Unsere Ausbildungsschwerpunkte:
• Organisieren und Bearbeiten bürowirtschaftlicher Aufgaben
• Bearbeitung des Postein- und ausgangs
• Erledigung des internen und externen Schriftverkehrs
• Beratung und Betreuung der Kunden incl. Datenpflege
• Durchführung der organisatorischen Vor- und Nachbereitung 

von Besprechungen und Konferenzen
• Organisation von Geschäftsreisen und Events
• Einholen von Angeboten für Produkte und Dienstleistungen
• Bearbeitung von Rechnungen sowie Überwachung des 

Zahlungsverkehrs

Wahlqualifikationen:
• Marketing und Vertrieb
• Assistenz und Sekretariat

Deine Perspektiven:
Unser Ziel ist es, dich nach deiner Ausbildung in eine 
Festanstellung zu übernehmen. Das ist deine Chance auf einen 
fundierten Berufseinstieg in einem attraktiven zukunftsorientierten 
Unternehmen.

#WirRettenGemeinsam

Welche umfangreichen Sozialleistungen du bei uns erwarten kannst und was wir sonst noch zu bieten haben, fin-
dest du hier. Auf unsere Datenschutzerklärung im Zusammenhang mit deiner Bewerbung wird hingewiesen. Mit 
der Bewerbung erklärst du dich mit der in diesem Zusammenhang erforderlichen Erhebung und Verarbeitung deiner 
Daten einverstanden.

Unsere Stelle spricht dich fachlich und menschlich an?
Wir freuen uns auf deine vollständige und aussagekräftige Bewer-
bung, bitte ausschließlich über unser Bewerbungsportal bis zum 
31.01.2024, damit wir dich kennenlernen dürfen.

Wir haben eine Antwort auf deine Fragen:
Gerne kannst du dich bei Fragen an unsere Be-
reichsleiterin Fundraising, Bettina Müller, unter 
05723/955-448 wenden.

https://www.dlrg.de/informieren/die-dlrg/stellenausschreibungen/
https://www.dlrg.de/fileadmin/user_upload/DLRG.de/Fuer-Mitglieder/AA_DLRG2019/die_dlrg/Stellenangebot/dlrg-datenschutz-bewerbung.pdf

