
 

 

 
 

Stellenausschreibung 
 
 

Der LandesSportBund Niedersachsen e. V. (LSB) – Dachverband von 47 Sportbünden, 
59 Landesfachverbänden und rd. 9.600 Sportvereinen mit mehr als 2,65 Mio. Mitgliedern –  
 

sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt  

 
eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter 

für die Abteilung Bildung (Teilzeit 25:00 Std./wtl.) 

 

Die Stellenbesetzung erfolgt im Rahmen einer befristeten Vertretung für die Dauer der 
Mutterschutzfrist und einer sich eventuell anschließenden Elternzeit der Stelleninhaberin. 
 

Das Aufgabenfeld umfasst im Wesentlichen  
 

 Seminarverwaltung zentraler Maßnahmen (Jugendleiter/in Ausbildung, 
Spezialblocklehrgang ÜLC, Winterlehrgänge, Sportassistenten/innen Ausbildung, 
Referentenschulungen, Referenten Seminare Baukasten Lernprozesse, 
Sommerempfang)e  

 Mittelzuweisungen und Lehrgangsabrechnungen 

 Bearbeitung von Vorgängen im Rahmen der Jugendleiter Card 

 Beantragung von Bildungsurlaubsanerkennung für Veranstaltungen der Abteilung 

 Themenbezogene Pflege des Bildungsportals und der LSB-Homepage 

 Bearbeitung der DOSB-Ausbilderzertifikate 

 Erstellen von Statistiken 

 Allgemeine Zuarbeit im Bereich Seminarvor-/ und -nachbereitung  
 

 
Wir erwarten 
 

 eine abgeschlossene aufgabenadäquate Berufsausbildung (z. B. Sport- und 
Fitnesskauffrau/Sport- und Fitnesskaufmann, 
Verwaltungsfachangestellt/Verwaltungsfachangestellter) oder eine vergleichbare 
kaufmännische Berufsausbildung 

 Sicherheit im Verfassen eigener Schriftstücke (Briefkorrespondenz, Vermerke) sowie 
in der Handhabung von Formularvorlagen 

 sicheren Umgang mit den MS-Office Produkten 

 Selbstständigkeit, Organisationstalent, Teamfähigkeit, Engagement und Flexibilität 
 
Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 des TV-L mit den beim LandesSportBund 
Niedersachsen e. V. üblichen Sozialleistungen. 
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Karin Bertram (E-Mail: kbertram@lsb-niedersachsen.de,  
Tel. 0511/1268-160) gern zur Verfügung. 
 
Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 11.02.2017 an den 
LandesSportBund Niederachsen e.V., Postfach 3760, 30037 Hannover. 
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