
Niedersächsischer Turner-Bund e.V. 

 

 
Stellenausschreibung: 

Assistenz Präsidialbüro (w/m/d) 

Der Niedersächsische Turner-Bund e.V. (NTB) sucht zum 01.08.2025  

eine Assistenz (w/m/d)  

als Verstärkung für das Präsidial- und Geschäftsleitungsbüro in der NTB-Geschäftsstelle Hannover.  

Der NTB ist der größte Sportfachverband im LandesSportBund Niedersachsen und größter 

Landesturnverband im Deutschen Turner-Bund. Wir sind eine gemeinnützige Gemeinschaft aus 

ehrenamtlichen und hauptberuflichen Mitarbeitenden. Unser Ziel ist es, unsere rund 2.800 Turn- und 

Sportvereine, in denen sich über 820.000 Mitglieder bewegen, professionell zu unterstützen. Wir schaffen 

die erforderlichen Rahmenbedingungen, damit die Vereine möglichst viele Menschen in Bewegung bringen 

und lebensbegleitende Bewegungsangebote anbieten können. Dafür benötigen wir professionelle und 

engagierte Mitarbeitende in allen Bereichen. Möchtest Du dabei sein? 

Stellenumfang:  
 
Teilzeit, 19,9 Stunden/Woche, unbefristet 
 
Dein Aufgabengebiet: 
 

• Kommunikative Schnittstelle zwischen verschiedenen Ehrenamtlichen 

• Vorbereitung von diversen Gremiensitzungen 

• Allgemeine administrative Aufgaben im Tagesgeschäft 

• Zuarbeit für die Führungsebene des Verbandes 
 
Du begeisterst uns mit: 
 

• einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung 

• Interesse an Verbandsarbeit und Berufserfahrung im Sekretariats-/Assistenzbereich sowie einer 
strukturierten und selbstständigen Arbeitsweise. 

• digitaler Affinität, guten MS Office-Kenntnissen (Outlook, Teams, Word, Excel, PowerPoint) und 
der Bereitschaft, sich in weitere Software einzuarbeiten. 

• Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Serviceorientierung, Kontaktfreude und guten kommunikativen 
Fähigkeiten. 
 

Wir überzeugen Dich mit: 
 

• einem abwechslungsreichen und sinnstiftenden Tätigkeitsbereich in einem krisensicheren Umfeld 

• einem sehr angenehmen und kollegialen Miteinander mit „Duz-Kultur“ 

• einem modern ausgestatteten Arbeitsplatz im Zentrum Hannovers - zwischen Aegi und Maschsee 

• einer Vergütung in Anlehnung an den TV-L inkl. betrieblicher Altersvorsorge, Jahressonder-
zahlung sowie vermögenswirksamen Leistungen, 30 Tage Urlaub 

• Mitarbeitendenevents, Sportangeboten und Fahrradleasing 
 
 
Du hast Interesse an der Mitarbeit in einem wertschätzenden, sportaffinen Umfeld? Dann freuen wir uns 
auf eine aussagekräftige Bewerbung, die Du bis zum 31.05.2025 bitte per E-Mail an 
bewerbung202508@NTBwelt.de richtest. Rückfragen zur Stelle beantwortet Dir gerne Maik Schwarzer, 
Tel. (0511) 980 97 - 11 
 
Niedersächsischer Turner-Bund e.V. 
Maschstr. 18, 30169 Hannover 
www.NTBwelt.de 
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