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Leiter*in des Biiros des Vorstandsvorsitzenden

Die Arbeit erfolgt nah an der operativen und strategischen Verbandsfiihrung und bildet eine wichtige
Schnittstelle innerhalb und zwischen den fihrenden Verbandsgremien, wie dem Gesamtvorstand, dem
Prasidium und der Mitgliederversammlung (Bundesrat/ Bundestag).

lhr Profil:

o Erfolgreich abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschaft, Sportmanagement oder dhnliche

Qualifikation

o Mindestens erste Berufserfahrungen (z.B. im Bereich Projektmanagement, Verbands- oder
Sportmanagement)

o Kenntnisse der Verbandsstrukturen und der Gremienarbeit

o Organisationserfahrung, strukturierte und konstruktive Arbeitsweise

o Ausgepragte analytische Fahigkeiten und eine loyale Arbeitseinstellung

o Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

o Hervorragende kommunikative Fahigkeiten und politisches Fingerspitzengefiihl

o Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (verhandlungssicher) sowie moglichst eine
weitere Sprache flieRend

o Sehrsicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Produkten

o Auslandserfahrung in Form von Praktika, Studium oder beruflichen Einsatzen

o Hohe Sportaffinitat, z.B. durch ehrenamtliche Tatigkeiten

lhre Aufgaben:

o Eigenstandige und aktive Unterstitzung bzw. Assistenz des Vorstandsvorsitzenden bei seinen
Aufgaben, insbesondere in den Themenfeldern Projekte, Gremienorganisation und Strategie

o Organisation von Gremien- und anderen Veranstaltungen inkl. kaufmannischer Abwicklung

o Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Verbandsgremien, wie z.B. Prasidium, Bundesrat,
Bundestag sowie anderer nationaler und internationaler Gremien (z.B. Deutscher Olympischer
Sportbund, Internationale Handballféderation)

o Erstellung von Analysen, Berichten, Protokollen, Entscheidungsvorlagen, Stellungnahmen,
Prasentationen und Vortragen

o Begleitung des Vorstandsvorsitzenden zu Sitzungen tUbergeordneter Verbande (z.B. DOSB, EHF)

o Kommunikationsunterstiitzung (z.B. Informationsweitergabe an die Landesverbdnde/ Mitglieder,
offizielle Korrespondenz national und international ggi. der Politik und der Sportpolitik)

o Kontrolle der Umsetzung von MaRnahmen und Terminen

o Unterstlitzung von Bewerbungs- und Ausschreibungsprozessen (z.B. fir Turnier- und
Veranstaltungsstandorte)

o Mitarbeit bei der Fortschreibung und Umsetzung organisationsinterner und/ oder strategischer
Projekte (Perspektive 2020+, Strukturreform, ...)

o Erarbeitung und Umsetzung eigenstandiger Projekte



