
 

 

 

 
 

Der Landvolk-Kreisverband Gifhorn-Wolfsburg e.V. ist als landwirtschaftlicher Berufsverband 
einer von 35 Kreisverbänden im Landvolk Niedersachsen. Wir sind als modernes 
Dienstleistungsunternehmen in allen Belangen der Landwirtschaft für unsere Mitglieder tätig. 
Wir setzen uns gesellschaftlich und politisch für die Interessen landwirtschaftlicher Belange 
ein. Parteipolitisch unabhängig vertreten wir die Landwirtschaft gegenüber Verwaltung, 
Verbänden, Wirtschaft und Politik.  
Zur Verstärkung unseres Teams in unserer Geschäftsstelle in Wittingen suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine  

Fachkraft für Büromanagement (m/w/d) 

in Teilzeit 

Ihre Aufgaben: 

 Sie führen allgemeine Sekretariats- und Empfangstätigkeiten durch und beaufsichtigen 

das Terminmanagement 

 Sie organisieren und verwalten die Büroorganisation und -ausstattung sowie projekt- 

und auftragsbezogene Prozesse 

 Sie sind Schnittstelle für alle internen Abläufe und unterstützen die organisatorischen 

Abläufe in der Geschäftsstelle  

 

Was Sie mitbringen: 

 Kommunikations- und Organisationsfähigkeit bei sicherem und freundlichem Auftreten 

 Ausgeprägte Kooperations- und Teamfähigkeit bei Belastbarkeit, Flexibilität und 

Zuverlässigkeit 

 Sehr gute Rechtschreibkenntnisse sowie Erfahrungen mit den gängigen MS-Office-

Programmen 

 Selbständige Arbeitsweise 
 

Was wir Ihnen bieten: 

 einen modernen Arbeitsplatz in einem kollegialen Team  

 interessante, vielfältige Aufgabengebiete  

 freie Gestaltungsmöglichkeiten der Arbeitserledigung 

 flexible, individuelle Arbeitszeiten nach Vereinbarung 

 Angebote wie Firmenfitness, Mitarbeiterevents, Weiterbildungsmöglichkeiten  

 Bis zu 32 Tage Jahresurlaub zzgl. Betriebsferien zwischen Weihnachten und Neujahr 

 13 Monatsgehälter, Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

 

Sind Sie an dieser abwechslungsreichen Aufgabe interessiert? Dann erbitten wir Ihre 

aussagefähige Bewerbung sowie Rückfragen an:  

Landvolk Niedersachsen 
Kreisverband Gifhorn - Wolfsburg e. V. 
Herrn Klaus-Dieter Böse 
Bodemannstraße 16 
38518 Gifhorn 
E-Mail: k.boese@landvolk-gifhorn.de  
Tel.: 05371 864 100 

Landvolk Niedersachsen 
Kreisverband  Gifhorn-Wolfsburg e.V. 


