
 
 
Stellenausschreibung  
Mitarbeiter/in Geschäftsstelle (Minijob m/w/d)  
 
Triathlon, seit 2000 feste Sportart der Olympischen Spiele, ist eine junge, schnell wachsende  
und sehr innovative Sportart, die immer mehr Interesse in der Öffentlichkeit findet. Der Triathlon 
Verband Niedersachsen e. V. (TVN) ist seit dem 13. Februar 1988 der anerkannte 
Landesfachverband niedersächsischer Triathleten. Seinen Sitz und eine professionell geführte 
Geschäftsstelle hat der TVN im Haus des LandesSportBundes Niedersachsen e. V. in 
Hannover. Innerhalb des Dachverbandes „Deutsche Triathlon Union“ (DTU) ist der TVN mit 
seinen knapp 4.500 Mitgliedern der fünftgrößte Landesverband. Der TVN sucht für seine 
Geschäftsstelle einen Mitarbeiter / eine Mitarbeiterin zur Unterstützung und Vertretung 
(BackOffice) der Geschäftsstellenleitung im Minijob (530,00 Euro). 
 
Die Stellenbesetzung erfolgt zum nächstmöglichen Zeitpunkt und ist vorerst auf ein Jahr 
befristet.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
• Mitgliederverwaltung und Beratung / Bearbeitung von Anfragen   

• Unterstützung bei der Veranstaltungsorganisation und Durchführung 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben in der Geschäftsstelle und Zuarbeit für die  

 Geschäftsleitung / Präsidium 

• Unterstützung bei der Organisation und Nachbereitung im Bereich Aus.- und Fortbildung  

            (Akademie) 

• Unterstützung bei allen anfallenden Tätigkeiten rund um die  

 Veranstaltungsgenehmigung und Nachbereitung  

• Unterstützung und Zuarbeit im Bereich Öffentlichkeitsarbeit  

• Alle anfallenden Tätigkeiten in der Vertretungszeit für die Geschäftsstellenleitung  
 
Voraussetzungen:  
• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, (z. B. Kaufleute (m/w/d) für  

• Büromanagement, Verwaltungsfachleute oder eine vergleichbare Berufsausbildung) 

• ausgeprägte Organisationsfähigkeit und strukturierte / selbstständige Arbeitsweise  

• einen sicheren Umgang mit den MS-Office Produkten 

• Kommunikations- und Teamfähigkeit  

• Flexibilität  

 
Das können wir bieten:  
• abwechslungsreiche Tätigkeit  

• moderner Arbeitsplatz im sportiven Umfeld des Sportpark Hannover  

• Arbeitszeit nach Absprache und Möglichkeit nach Einarbeitung zum mobilen Arbeiten  

• abwechslungsreiches Aufgabengebiet  

• kleines Team mit entspannter Arbeitsatmosphäre  

• betriebliche Altersversorgung 

• gesunde Verpflegung mit vollwertigem und abwechslungsreichem Mittagessen zum  

attraktiven Mitarbeiterpreis  

• gute ÖPNV-Anbindung  
Wenn Sie Fragen haben oder weitere Informationen benötigen, dann erreichen Sie Frau 
Simone Molloisch unter 0511/ 21933511. Ihre Bewerbung richten Sie bitte per Mail bis zum 
02.01.2025 an Frau Simone Molloisch (molloisch@triathlon-niedersachsen.de).  
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