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                 Stellenausschreibung 
 

Die Sportjugend Schleswig-Holstein (sjsh) im Landessportverband Schleswig-Holstein e.V. 
mit Sitz in Kiel sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

 

Werkstudent (m/w/d) 
 

 

zur Unterstützung der Seminarverwaltung im Bereich der Freiwilligendienste (FSJ/BFD) im Sport. 
 

Die Aufgaben liegen in der Unterstützung der Referent/innen und der Sachbearbeiterin bei der 

 Verwaltung von Seminaren (Vor- und Nachbereitung) 

 Anrechnung und Controlling von Seminartagen der Freiwilligen 

 allgemeine Büroarbeit, z.B. Datenpflege, Schriftverkehr, Zahlungsaufforderungen u.ä. 

 Kommunikation mit Freiwilligen und Einsatzstellen 

 Unterstützung von Veranstaltungen 
 

Erwartet werden: 

 Erfahrungen in Verwaltungstätigkeiten und Veranstaltungsorganisation 

 Interesse und Kenntnisse in Bezug auf die Strukturen des organisierten Sports 

 Eigenverantwortliche, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise 

 Sehr gute Kenntnisse der üblichen Office-Anwendungen, insbesondere MS-Word/Excel 

 Allgemeine Datenbank-Kenntnisse 

 Sicherer Umgang mit E-Mail- und Web-Anwendungen 

 Interesse an der Weiterentwicklung von digitalen Kommunikations- und Verwaltungspro-
zessen 

 PKW-Führerschein wünschenswert 
 

 

Vorgesehen, ist, dass die oben genannten Tätigkeiten im Rahmen der Geschäftsstellen-Öffnungs-
zeiten regelmäßig an 2-3 Tagen pro Woche erfolgen sollen (flexible Abstimmung möglich). 
 

 

 

Bitte senden Sie Ihre aussagefähige Bewerbung kurzfristig per E-Mail an 
 

 

Sportjugend Schleswig-Holstein 

Frau Kristina Exner-Carl 

Tel.: 0431-6486-198; E-Mail: fwd@sportjugend-sh.de 
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