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LandesSportBund

Niedersachsen e.V.

Stellenausschreibung

Der LandesSportBund Niedersachsen e. V. (LSB) - Dachverband von 60 Landesfachverbanden,
47 Sportbiinden und rund 9.300 Mitgliedsvereinen - sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Sachbearbeitung (m/w/d)

fiir das Vorstandsbiiro (Vollzeit - unbefristet)

Das Aufgabenfeld umfasst im Wesentlichen

Planung, Durchfuhrung, Koordination und Kontrolle administrativer Vorgange
Analoge und digitale Aktenfihrung, Wiedervorlage und Dokumentenmanagement
Unterstlitzung bei der organisatorischen Vor- und Nachbereitung von Sitzungen,
Tagungen, Workshops und Veranstaltungen

Erstellung von Vorlagen, Prasentationen, Protokollen und Dokumentationen
Proaktive Zuarbeit bei der Gremienkommunikation und internem Wissenstransfer
Selbststandige Erledigung und Koordination von interner und externer Korrespondenz
Terminkoordination, Vorbereitung, Planung und Erledigung von Vorgangen fiir Dienstreisen des
Vorstandes und des Prasidiums

Mitarbeit an kaufmannischen Steuerungs- und Uberwachungsaufgaben

Mitarbeit in Gbergreifenden Projekten

Erstellung von Gru3worten

Sichtung und Verteilung eingehender Geschéaftspost

Erledigung von sonstigen allgemeinen Verwaltungsvorgadngen im Vorstandsburo
Bearbeitung der Ehrungen im LSB Niedersachsen e.V.

Wir erwarten

eine abgeschlossene Berufsausbildung (z. B. Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement, Sport- und
Fitnesskauffrau/-kaufmann, Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter) oder eine
vergleichbare kaufmannische Berufsausbildung

Umfassende Erfahrung in den beschriebenen Aufgabenbereichen

eine hohe Leistungs- und Lernbereitschaft und sehr gute Kommunikationsfahigkeiten

eine hohe Affinitat zu Informationsverarbeitungs- und Kommunikationssystemen

einen sehr sicheren Umgang mit Bliirokommunikationsmitteln (MS-Office Produkten)

ein hohes Mal} an Selbstorganisation, Beziehungsgestaltung, Teamfahigkeit und Ziel-orientierung
Kenntnisse und Erfahrungen in den Strukturen des LandesSportBundes Niedersachsen e. V.
Zuverlassigkeit und Diskretion

Fuhrerschein KI. B

Wir bieten

Ein sinnstiftendes Aufgabenspektrum in einem dynamischen Team

Intensive Begleitung und regelmafige Feedbackgesprache

Personal- und Teamentwicklung sowie die Mdglichkeit zur Weiterqualifizierung

Flexible Arbeitszeit und Mdglichkeit zum mobilen arbeiten

Mensa und betriebliche Bewegungs- und Gesundheitsangebote

Eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung mit einer 39,8 Stunden/Woche

Die Vergltung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Lander (TV-L 9) und LSB Ublichen Sozialleistungen

Wenn Sie Fragen haben oder weitere Informationen bendtigen, dann erreichen Sie Herrn Lamers unter Tel.
0511 1268-151.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an den Vorstand des LandesSportBundes Niedersachsen e.V.
bis zum 20. Dezember 2021 Gber das Bewerbungs-portal der LSB-Webseite: https://www.Isb-
niedersachsen.de/landessportbund/karriere/jobslsb/
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