
 
  
 

 
Stellenausschreibung 

 
Der LandesSportBund Niedersachsen e.V. – Dachverband von 47 Sportbünden, 61 
Landesfachverbänden und rd. 9.200 Sportvereinen mit rd. 2,5 Mio. Mitgliedern – sucht für das Team 
Verwaltung/Personal in Hannover unbefristet zu sofort 

 
eine Sachbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit. 

 
Das Aufgabenfeld umfasst im Wesentlichen die: 

• Bearbeitung unseres Bewerbermanagementsystems (Mailkorrespondenz, Pflege von 
Bewerberakten, Betreuung von Initiativbewerbungen etc.) 

• Terminkoordination von Bewerbungsgesprächen 
• Unterstützung bei der Erstellung und Platzierung von Stellenausschreibungen 
• Unterstützung bei der Weiterentwicklung unseres Bewerbermanagementsystems 
• Dezentrale Bearbeitung von Buchungsvorgängen im FIBU-Programm Finanz+  
• Haushaltsplanung und -überwachung 
• Administrative Umsetzung der Rahmenverträge Kopierer/Drucker, Telefon- und Mobilfunk inkl. 

regelmäßiger interner Verrechnungen und Rechnungstellung 
• Bedarfsermittlung und Beschaffung sowie Austausch von Büroausstattung 
• Sonstige Personal-und Verwaltungsangelegenheiten im Team Verwaltung 

 
Das bringen Sie mit: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Personalfachkaufleute, Kaufleute für 
Büromanagement, Verwaltungsfachleute oder vergleichbar) 

• Berufserfahrung in den beschriebenen Aufgabenbereichen 
• Sicherer Umgang mit den MS-Office Produkten 
• Selbständigkeit, Belastbarkeit, Teamfähigkeit, Engagement und Flexibilität 
• Zuverlässigkeit und Diskretion 
• Wünschenswert: Kenntnisse Software SAGE HR Suite 

 
Wir bieten Ihnen: 

• Ein Aufgabenspektrum mit hoher Relevanz in einer dynamischen Abteilung 
• Intensive Begleitung und regelmäßige Feedbackgespräche 
• Personal- und Teamentwicklung sowie die Möglichkeit zur Weiterqualifizierung 
• Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zu mobilem Arbeiten 
• Mensa und betriebliche Bewegungs- und Gesundheitsangebote 
• Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L 8) sowie 

den beim LandesSportBund Niedersachsen e.V. üblichen Sozialleistungen. 
 
Wenn Sie Fragen haben oder weitere Informationen benötigen, dann erreichen Sie den Abteilungsleiter 
Herrn Achim Wilmsmeier unter der Telefonnummer 0511 1268-130. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 19. April 2024 über unser Bewerbungsportal http://www.lsb-
niedersachsen.de/lsb-jobs an den Vorstandsvorsitzenden Herrn Reinhard Rawe. 
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