
  
 

Stellenausschreibung 
 
Der LandesSportBund Niedersachsen e. V. (LSB) mit seiner Sportjugend Niedersachsen - 
Dachverband von 61 Landesfachverbänden, 47 Sportbünden und über 9.100 Mitgliedsvereinen sowie 
Niedersachsens größter Jugendorganisation mit Zuständigkeit für über eine Million junger Menschen - 
sucht für die Abteilung Sportjugend zum nächstmöglichen Zeitpunkt  
 

eine Sachbearbeiterin / einen Sachbearbeiter (m/w/d) 
(Teilzeit 30 Std./Woche, unbefristet) 

 
zur Bearbeitung grundlegender Jugendverbandsaufgaben im Team Verbandsbüro. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

• Vorbereiten, Begleiten und Nachbereiten von Vorstands-, Organ-, Gremien-, Ausschusssitzungen 
und weiteren Veranstaltungen (u.a. Vollversammlung, winnerparty), in Präsenz, online oder hybrid, 

• grundlegende Sachbearbeitungsaufgaben des Verbandsbüros, 

• eigenverantwortliche kaufmännische Steuerungs- und Überwachungsaufgaben,  

• weitere Aufgaben in der Jugendverbandsarbeit, wie z.B. das Prüfen und Vergeben der 
Trägerschaft „Träger der freien Kinder- und Jugendhilfe“, 

• Erstellen von gesetzlich vorgegebenen Nachweisen, Planungen, Berichten und Statistiken, 

• Haushaltsplanung und -controlling für die zugeordneten Produktsachkonten, Erstellen von 
Auszahlungsanordnungen, 

• Mitarbeit in übergreifenden Projekt- und Arbeitsgruppen, 

• übergreifende Mitarbeit im Team und in der Abteilung. 
 
Wir erwarten:  

• Eine abgeschlossene einschlägige Berufsausbildung (z. B. Kaufleute für Büromanagement, 
Verwaltungsfachkräfte oder vergleichbare Qualifikationen), 

• Erfahrung im verantwortungsvollen Umgang mit öffentlichen Mitteln, 

• Kenntnis der Sportvereins- und Verbandsstrukturen in Niedersachsen,  

• ein hohes Maß an Selbstorganisation, Teamfähigkeit und Zielorientierung,  

• sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-Produkten und Videokonferenztools,  

• Bereitschaft zur Einarbeitung in Verwaltungsprogramme und Content-Management-Systeme,  

• möglichst Erfahrungen in der Arbeit mit Kindern/Jugendlichen im Sport,  

• Bereitschaft zur Tätigkeit an Wochenenden und in den Abendstunden.  
 
Wir bieten:  

• Ein sinnstiftendes Aufgabenspektrum in einem dynamischen Team,  

• Personal- und Teamentwicklung sowie die Möglichkeit zur Weiterqualifizierung,  

• flexible Arbeitszeit und Möglichkeit zum mobilen Arbeiten,  

• Mensa und betriebliche Bewegungs- und Gesundheitsangebote,  

• eine Vergütung in Anlehnung an die Regelungen des TV-L – in Abhängigkeit der Qualifikation 
maximal bis Entgeltgruppe 8 – mit den beim LandesSportBund Niedersachsen e. V. üblichen 
Sozialleistungen  

 
 
Wollen Sie mehr über die Aufgaben erfahren?  
Informieren Sie sich direkt bei der Abteilungsleiterin Laura Anisi, 0511/1268-228,  
lanisi@lsb-niedersachsen.de.  
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an den stv. Vorstandsvorsitzenden Herrn Marco Lutz. Ihre Unterlagen 
reichen Sie bis zum 23.11.2025 ausschließlich über unser Karriereportal 
https://8140998927.karriereportal.cloud/job/1049-Sachbearbeitung-(m_w_d)-im-
Verbandsb%C3%BCro-der-Sportjugend-Niedersachsen ein. 
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