
 

 
Der Landessportverband Schleswig-Holstein e.V. sucht für  
das Sport- und Bildungszentrum Malente frühestens zum 01.09.2026 eine  

Sachbearbeitung Verwaltung (m/w/d) 

- Schwerpunkt Rezeption/Gästebetreuung [Stellen-Nr. 014/26] 

  
Wir sind das Sport- und Bildungszentrum des Lan-
dessportverbandes Schleswig-Holstein e.V. (SBZ) und 
sind die zentrale Einrichtung für den Breiten- und Leis-
tungssport in Schleswig-Holstein. Unser Haus verfügt 
über 140 Betten. Für unsere Gäste stehen neben einer 
Reihe von Tagungsräumen mehrere Sporthallen sowie 
eine Schwimmhalle zur Verfügung. Rund 20 Kollegin-
nen und Kollegen freuen sich auf Sie! 
 
Um im SBZ alles im wahrsten Sinne des Wortes „am 
Laufen zu halten“ und auch in der Zukunft die Anlauf-
stelle für den Sport in Schleswig-Holstein aufrecht hal-
ten  zu können, brauchen wir Sie! 
 
Ihnen macht der direkte Kontakt mit Gästen Freude? 
Sie sind gerne die erste Kontaktperson vor Ort?  
Dann bewerben Sie sich bei uns! 
 

Ihre zukünftigen Aufgaben sind insbesondere: 
 
- Sie übernehmen eine große Bandbreite an ver-

schiedenen Aufgaben im Bereich der Reservie-
rungs- und Rezeptionstätigkeiten (z.B. Zimmer-, 
Seminar und Tagungsraum- sowie Sportraum-, 
Sporthallen- und Schwimmhallenbelegung). 

- Sie betreuen unsere Gäste im Rezeptionsbereich.  
- Die Vorbereitung der Buchungsvorgänge im Be-

reich der Finanzbuchhaltung gehört auch zu Ihren 
Aufgaben.  

- Des Weiteren erledigen Sie diverse Verwaltungs-
tätigkeiten. 
 

 
 
 

 

 

 

Ihr Profil – unsere Wünsche:  
 
- Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung 

(z. B. als Hotelfachmann/-frau, Kauffrau  
/-mann für Büromanagement, o.ä.) oder eine ver-
gleichbare Qualifikation.   

- Im Umgang mit den gängigen Office-Anwendun-
gen fühlen Sie sich sicher.   

 
Wichtig wäre uns zudem, dass Sie: 
- sich durch eine gute Kommunikationsfähigkeit, 

diplomatisches sowie freundliches Auftreten und 
Kundenorientierung auszeichnen.  

- selbständig, sorgfältig und strukturiert arbeiten.  
- die Bereitschaft haben, teilweise auch in den 

Abendstunden und an den Wochenenden zu ar-
beiten.  

 

Unsere Gegenleistungen:  
 
- Einen sicheren Arbeitsplatz: Eine unbefristete Teil-

zeitstelle (15,0 Stunden/Woche) in Malente. 
- Eine leistungsgerechte Vergütung gemäß  Entgelt-

gruppe 5 Tarifvertrag der Länder (TV-L SH). 
- Eine betriebliche Altersvorsorge. 
- 30 Tage Jahresurlaub und weitere tarifliche Ne-

benleistungen.    
 

 
Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches Aufgaben-
gebiet in einer sich ständig weiterentwickelnden Orga-
nisation. Außerdem erwartet Sie ein aufgeschlossenes 
und motiviertes Team. 
 
 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 07.08.2026 über unser  
Bewerbungsformular. Dieses finden Sie im Internet unter: www.lsv-sh.de/stellenangebote/   

 




