
 

 
 

Stellenausschreibung 
 

Der LandesSportBund Niedersachsen e. V. (LSB) – Dachverband von 47 Sportbünden,  
60 Landesfachverbänden und rd. 9.300 Sportvereinen mit rd. 2,5 Mio. Mitgliedern – sucht ab sofort 
für das Team Allgemeine Verwaltung eine  

 
Sachbearbeitung (m/w/d) in Vollzeit.  

 
Die Stellenbesetzung erfolgt unbefristet. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
• Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von betrieblichen Maßnahmen im Rahmen des 

betrieblichen Gesundheitsmanagements (BGM) 
• Koordinierung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements 
• Zusammenarbeit mit Fachkraft für Arbeitssicherheit und betriebsärztlicher Betreuung 
• Administrative Umsetzung der Rahmenverträge Kopierer/Drucker, Telefon- und Mobilfunk 

inkl. regelmäßiger interner Verrechnungen und Rechnungstellung an Mieter 
• Bedarfsermittlung und Beschaffung/Austausch von Büroausstattung (Mobiliar) 
• Sonstige Personal-und Verwaltungsangelegenheiten im Team Allgemeine Verwaltung 
• Haushaltsplanung 
• Unterstützung der Team- und Abteilungsleitung 
• Verwaltung der Dienstfahrzeuge 
• Unterstützung bei der Dezentralen Buchungen im Fibu Programm 
 

Wir erwarten: 
• abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, (z. B. Kaufleute (m/w/s) für 

Büromanagement, Verwaltungsfachleute oder eine vergleichbare kaufmännische 
Berufsausbildung) 

• Erfahrung in den beschriebenen Aufgabenbereichen 
• einen sicheren Umgang mit den MS-Office Produkten 
• Selbstständigkeit, Organisationstalent, Teamfähigkeit, Engagement und Flexibilität 
• Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Diskretion 
 
Wir bieten  
• eine Vergütung nach TV-L EG 8TV-L mit den beim LandesSportBund Niedersachsen e.V. 

üblichen Sozialleistungen  
• Moderner Arbeitsplatz im sportiven Umfeld des Sportpark Hannover  
• Personal- und Teamentwicklung sowie die Möglichkeit zur Weiterqualifizierung  
• Nutzung des eigenen Fitnessraums  
• Flexible Arbeitszeit und Möglichkeit zum mobilen arbeiten  
• Mensa und betriebliche Bewegungs- und Gesundheitsangebote  
 
Wenn Sie Fragen haben oder weitere Informationen benötigen, dann erreichen Sie Herrn Arnd 
Völker unter 0511 1268-121.  

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an Frau Lucia Bock bis zum 20. Januar 2023 über das 
Bewerbungsportal der LSB-Webseite: http://www.lsb-niedersachsen.de/lsb-jobs.  
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