
Sachbearbeitung (m/w/d) für Jugendarbeit in einem 
Spitzensportverband 
 

Die Deutsche Billard-Union e.V. (DBU) ist der Spitzenverband des Billardsports in 
Deutschland. Billard gehört zu den anerkannten World Games Sportarten und gehört innerhalb 
des Deutschen Olympischen Sportbundes (DOSB) zur Gruppe der Individualsportarten der 
nicht-olympischen Verbände.  
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir dich (w/m/d) als Sachbearbeitung Jugendarbeit 
in Teilzeit für die Deutsche Billard-Union am Standort Herne. 
 
Das Aufgabengebiet umfasst:  

• Enge Zusammenarbeit mit dem Vorstand der Deutschen Billard-Jugend 
• Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen  
• Vor- und Nachbereitung von Anträgen und Verwendungsnachweisen  
• Allgemeine Verwaltung  
• Büroorganisation  
• Organisation/Erledigung der Kommunikation der Deutschen Billard-Jugend 
• Tätigkeiten mit sportfachlicher Akzentuierung 

 
Sachbearbeiter sind hauptsächlich mit qualifizierten administrativen Tätigkeiten in der 
Jugendarbeit des Verbandes befasst. Das Tätigkeitsspektrum umfasst dabei sowohl 
vorbereitende Arbeiten bis hin zur unterschriftsreifen Bearbeitung eines Vorgangs als auch die 
eigenverantwortliche Bearbeitung von Einzelvorgängen. 
 
 
Dein Profil: 

• Du bringst Begeisterung für den Sport mit und hast Lust, unser Team zu unterstützen 
• Du verfügst über eine selbständige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
• Ein freundliches Auftreten ist für dich selbstverständlich und du arbeitest 

selbstständig, engagiert sowie verantwortungsbewusst 
• Du bist ein Organisationstalent, zudem bist du kommunikationsstark 
• Der sichere Umgang mit den einschlägigen MS Office Anwendungen sowie fließende 

Deutschkenntnisse und Grundkenntnisse der englischen Sprache runden dein Profil 
ab  

• Bereitschaft und (zeitliche) Flexibilität zur Reisetätigkeit 
• Führerschein Klasse B wäre vorteilhaft  

 
Voraussetzung für einen Stelleninhaber ist eine abgeschlossene Berufsausbildung. 
Sachbearbeiter zeichnen sich durch Sozial-, Organisations- und Verwaltungskompetenz, 
Sprachkompetenz sowie Verbundenheit zum Sport aus. 
 

Unser Angebot: 

• Einblick in die vielfältigen Arbeitsbereiche des Billardsports 
• eigenverantwortliche Umsetzung von Projekten 
• die Möglichkeit, deine Kenntnisse und Fähigkeiten anzuwenden 
• ein motiviertes und sportbegeistertes Team  

 
Bitte richte Deine Bewerbung an: info@billard-union.de 
Für Rückfragen stehen wir unter 02323 / 960 4239 zur Verfügung. 
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