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Ihre Aufgaben 

 
Im Fokus dieser Funktion steht die operative Unterstützung des Landesvorsitzenden und 
der Landegeschäftsführerin bei der geschäftspolitischen Steuerung des Verbands. Dabei 
repräsentieren Sie bei Kund:innen, Geschäftspartner:innen und Mitarbeitenden des SoVD 
das Credo und die Werte unseres Verbandes und tragen somit zu einem repräsentativen 
Bild unseres SoVD bei – sowohl nach innen als auch nach außen. 
 
• Unterstützung bei der Planung und Durchführung von Versammlungen und 

Gewährleistung eines reibungslosen daily-business  
• Sondierung, Evaluierung und Strukturierung von regulatorischen Anforderungen, 

Neuerungen und Verbandskonzepten/-empfehlungen 
• Aufbereitung von geschäftspolitischen Grundsatzfragen sowie Vorbereitung von 

Sitzungen, Vorträgen und Diskussionsteilnahmen  
• Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen (Landesvorstand, Bundesverbandsrat) 
• Konzeption, Steuerung und Umsetzung von ausgewählten, strategischen Projekten 
• Erstellung von Statistiken, ad-hoc-Analysen und Auswertungen als Entscheidungsgrundlage  
• Organisation von Veranstaltungen sowie des Geburtstags- und Jubiläumsmanagements 

 

Mitarbeiter:in (m/w/d) als Assistenz 
des Landesvorsitzenden und für die 
Verbandsorganisation  
Vollzeit (38,5 Std./Woche)  

 
Als größter und leistungsstärkster Sozialverband in Hamburg setzt sich der SoVD in Politik 
und Öffentlichkeit ein für die Interessen von benachteiligten Menschen und steht seinen 
Mitgliedern auf allen Gebieten des Sozialrechts mit Rat und Tat zur Seite. 
 
Der SoVD ist ein traditionsreicher, gemeinnütziger Verein, in dem bundesweit rund 620.000 
Mitglieder und landesweit etwa 25.500 Mitglieder organisiert sind. Die Arbeit des Verbands 
ist ausgerichtet auf die Verbesserung der Sozialgesetzgebung und der realen 
Lebensbedingungen der Menschen in unserem Sozialstaat.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n enga-
gierte:n Mitarbeiter:in (m/w/d) als Assistenz des Landesvorsitzenden und für die 
Verbandsorganisation in Vollzeit mit 38,5 Stunden pro Woche. 
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Ihr Profil 
 

• Sie können ein erfolgreich abgeschlossenes Studium vorweisen 
• Sie verfügen bereits über Berufserfahrung oder sind Berufseinsteiger:in mit erster 

relevanter Praxiserfahrung 
• Sie verfügen über gute Kenntnisse im Bereich der Sozialpolitik  
• Sie bringen die Bereitschaft mit, sich schnell in den Verantwortungsbereich einzuarbeiten 
• Sie zeichnet eine hohe Dienstleistungsorientierung aus und dank Ihrer Hands-on-

Mentalität und ausgeprägten Kommunikationsfähigkeit können Sie Menschen für sich 
und für Ihre Ideen begeistern und mitnehmen 

• Sie handeln proaktiv und lösungsorientiert und denken sowohl kreativ als auch innovativ 
• Sie arbeiten sorgfältig, strukturiert und ergebnisorientiert, sind verantwortungs-

bewusst und haben einen besonderen Leistungsanspruch 
• Sie repräsentierten den SoVD vorbildlich nach innen und außen – Diskretion und 

Integrität sind für Sie dabei selbstverständlich 
• Sie sind routiniert im Umgang mit den gängigen MS-Office-Produkten und bringen 

eine hohe IT-Affinität mit, die es Ihnen ermöglicht, sich schnell in neue Prozess- und 
Systemlandschaften einzufinden 

Wir bieten 
 

• Gelebter Wir-Gedanke: Was einer allein nicht schafft, schaffen viele 
• Ein attraktives Vergütungspaket mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld (Tarifvertrag) 
• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und die Option, bei Bedarf mobil zu arbeiten 
• 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche) plus arbeitsfrei an Heiligabend und Silvester  
• Ein sicherer Arbeitsplatz mit sehr guter Anbindung an den ÖPNV 
• Kurze Entscheidungswege, eine flache Organisationsstruktur und offene Türen 
• Speziell auf Sie zugeschnittene fachliche und persönliche Weiterbildungs-

möglichkeiten 
• Zusätzliche Benefits: Zuschuss zum Deutschlandticket, Dienst-Handy, vermögens-

wirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung bei 
Krankenhausaufenthalt, Vergünstigungen bei Kooperationspartnern u.v.m. 

Sie möchten den SoVD Hamburg tatkräftig unterstützen? Dann freuen wir uns auf Ihre 
aussagekräftige Bewerbung (mit Anschreiben, Lebenslauf und relevanten Zeugnissen) unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und Ihres möglichen Eintrittstermins – bis zum 
04.04.2024 per E-Mail in einer pdf-Datei an: bewerbung@sovd-hh.de 
 
Menschen mit Behinderung (m/w/d) werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. 
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