
 
 
 

 
 
 

 
Der Württembergische Landessportbund e.V. ist die Dachorganisation der Sportkreise, 
Sportfachverbände und Sportvereine in Württemberg mit Sitz in Stuttgart. Wir entwickeln und vertreten 
den Sport nach innen und außen und verstehen uns dabei als Dienstleister für unsere 
Mitgliedsorganisationen, in denen über zwei Millionen Menschen Sport treiben. 
 
Zur Unterstützung unseres Geschäftsführers Bildung und Sportschulen suchen wir ab dem 
nächstmöglichen Zeitpunkt  

 

eine Assistenz (m/w/d) in Teilzeit (50%-Stelle = 19,75 Stunden/Woche). 

 
Ihre Aufgaben umfassen insbesondere 

• Unterstützung der Geschäftsführung bei konzeptionellen, operativen und strategischen 
Fragestellungen 

• Planung, Vor- und Nachbereitung von Terminen und (Gremien)Sitzungen  

• Koordination von Arbeitsaufträgen, Überwachung der Umsetzung von Beschlüssen  

• Erarbeitung von Konzepten, Entscheidungshilfen und Präsentationen  

• Bearbeitung von Sonder- und Projektaufgaben 

• Recherche und Verfassen von Beiträgen und Präsentationen 

• Allgemeine Assistenz- und Sachbearbeitungsaufgaben  

• Budgetüberwachung des Bereichs 
 

Wir erwarten 

• Abgeschlossene kaufmännische/verwaltungsfachliche Berufsausbildung oder Bachelor-
Studium oder eine vergleichbare Qualifikation 

• Sicherer Umgang mit MS-Office und Internet 

• Sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

• Sicheres und vertrauenswürdiges Auftreten, schnelle Auffassungsgabe 

• Kundenorientierung, gute Kommunikationsfähigkeit, effiziente Planungs- und 
Arbeitsorganisation 

• Hohes Maß an sozialer Kompetenz, Diskretion und Eigenmotivation 

• Bereitschaft zur Wahrnehmung von einzelnen Abend-/Wochenendterminen 

• Vorteilhaft sind Kenntnisse und Erfahrungen mit Sportverbands- und Sportvereinsstrukturen 
 

Wir bieten 

• Eine Vergütung in Anlehnung an den TV-L (je nach Berufserfahrung und Ausbildungs-
hintergrund) 

• Eine Teilzeitstelle an 5 Tagen/Woche i.d.R. im Zeitfenster 7.00 – 13.00 Uhr 

• Betriebliche Altersversorgung 

• Förderung der beruflichen Qualifizierung 

• Möglichkeit zur mobilen Arbeit 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement (Sportangebote) 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen. Diese 
richten Sie bitte bis 15.05.2023 an den Württembergischen Landessportbund e.V. (WLSB), 
Personalabteilung, Fritz-Walter-Weg 19, 70372 Stuttgart oder per E-Mail an personal@wlsb.de. Für 
Informationen steht Ihnen der Personalbereich unter der Telefon-Nr. 0711/28077-162 gerne zur 
Verfügung. 
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