
Personalsachbearbeiter*in 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Ihre Aufgaben sind
Personaladministration und Vertragsmanagement, z.B.
Erstellung von Arbeitsverträgen, Änderungen, Zusatz-
vereinbarungen, Bescheinigungen,
Elternzeitbestätigungen und Zeugnissen
Mitarbeit bei der termingerechten Vor- und Nachbe-
reitung der Entgeltabrechnung an der Schnittstelle zu
unserem externen Dienstleister
(Stamm- und Bewegungs-) Datenpflege zu Personal-
maßnahmen in unserem HR-Tool Personio sowie
Führung der Personalakten
Bearbeitung des Melde- und Bescheinigungswesen
sowie Kommunikation mit Behörden, Krankenkassen
und Sozialversicherungsträgern
Auswertung und Aufbereitung von Statistiken und
Kennzahlen 
Bewerbermanagement und Unterstützung beim
On-/Offboarding von Mitarbeiter*innen
Pflege und Weiterentwicklung unseres Zeitmanage-
mentsystems
Aktives Mitwirken an der kontinuierlichen Optimierung,
Standardisierung und Digitalisierung unserer Prozesse

Der Deutsche Olympische Sportbund (DOSB) ist der Dachverband des deutschen Sports und vertritt die Interessen von 101
Mitgliedsorganisationen mit mehr als 27 Millionen Mitgliedschaften in rund 87.000 Sportvereinen. Der DOSB engagiert sich für
den Leistungs-, Breiten-, Freizeit- und Gesundheitssport und erfüllt auf dem Gebiet des Spitzensports die Aufgaben als
Nationales Olympisches Komitee.

Im Geschäftsbereich Finanzen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n Personalsachbearbeiter*in in Vollzeit (39
Std./Woche); auch Teilzeit nach Absprache möglich. 

Wir bieten Ihnen einen nachhaltigen Job mit vielfältigem Gestaltungsspielraum im Herzen von Sportdeutschland. Sie
profitieren von flexiblen und mobilen Arbeitsmodellen, leistungsgerechter Vergütung und betrieblicher
Altersversorgung sowie Betriebssportangeboten, hauseigenem Fitnessraum und Fahrrad-Leasing. Mit Freude
engagieren wir uns für die Themen und Projekte im organisierten Sport. Wir stehen für Vielfalt, gegenseitige
Wertschätzung und fördern kollaborative Zusammenarbeit im Team. 

Wir setzen uns aktiv für Diversität ein und möchten dies auch in unserer Belegschaft repräsentieren. Darum ermutigen
wir insbesondere Menschen mit Behinderungen und/oder Migrationsgeschichte, unabhängig von Alter, sexueller
Orientierung oder Weltanschauung, sich für diese Stelle zu bewerben. Zudem bestärken wir Sie, sich auch zu bewerben,
wenn Sie nicht 100% der erforderlichen Qualifikationen bereits mitbringen. Wichtig ist uns die Begeisterung für die
Aufgabe sowie der Wille, sich bei uns weiterzuentwickeln.

Interesse geweckt? Dann erzählen Sie uns etwas von sich – über Ihre Stärken, Ziele und Erfahrungen. Wir freuen uns auf
Ihre Bewerbung mit Anschreiben inkl. Gehaltsvorstellung und dem frühestmöglichen Eintrittstermin, CV und relevanten
Zeugnissen unter Angabe der Stelle (GBF_Personalsachbearbeitung_2024) bis zum 19. April 2024 unter
bewerbung@dosb.de. Bitte in nur einer PDF-Datei mit max. 5MB.

Sie bringen mit
Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmänni-
schen Beruf, idealerweise mit Schwerpunkt Personal
oder einer Zusatzqualifikation als Personalfachkauf-
frau*mann
Mindestens dreijährige einschlägige, fachbezogene
Berufserfahrung
Gute Kenntnisse im Umgang mit rechtlichen Grund-
lagen, insbesondere Sozialversicherungs- und
Lohnsteuerrecht 
Affinität zu Zahlen und (gehalts-) abrechnungs-
relevanten Themen
Selbstständige, strukturierte und sorgfältige
Arbeitsweise
Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Freude
an der Arbeit im Team
Qualität- und serviceorientiertes Handeln
Sehr gute Kenntnisse in Microsoft365, idealerweise
auch in Personio

Wir bewegen den Sport. Weil Sport alle(s) bewegen kann.


