
 
 
 
 

Vereinsservice  
Arbeitszeit: 20 Std./Woche – Option auf Aufstockung (+10 Std.) 

Start: 1.6.26 / nächstmöglich Arbeitsort: Sievern / LK Cuxhaven / hybrid anteilig möglich 

Wer wir sind 

Der Kreissportbund Cuxhaven ist die zentrale Service- und Interessenvertretung für 247 
Vereine mit 78.000 Mitgliedern im Landkreis. Gemeinsam mit dem LSB Niedersachsen 
stärken wir den Vereinssport – von der politischen Interessenvertretung bis zur konkreten 
Hilfe vor Ort. Mit der Vereinsservicestelle bist du das Rückgrat unserer Vereine.  

Deine Mission 

- Vorbereitende Buchhaltung in enger Abstimmung mit Geschäftsführung, Vorstand 
Finanzen und Steuerberatung (inkl. Belegmanagement & Zuarbeit DATEV)  

- Unterstützung bei administrativen Prozessen  
- Abwicklung und Abrechnung von Fördermaßnahmen und Bildungsmaßnahmen (insb. 

LSB Niedersachsen)  
- Koordination im Themenfeld Prävention sexualisierter Gewalt (PSG/Safe Sport)  
- allgemeine Verwaltungs- und Serviceaufgaben für die Geschäftsstelle  
- Organisation und Weiterentwicklung von Projekten und Formaten wie „Ehrenamt 

überrascht“ und unserer Ehrungsveranstaltung „Küstensterne“  
- Unterstützung und enge Zusammenarbeit mit dem Sport- und Fachreferenten*innen in 

der operativen Umsetzung  
 

- Optional (bei Aufstockung um 10 Std.) – Kommunikation & Öffentlichkeitsarbeit 
o Betreuung und Weiterentwicklung unserer Homepage und Social-Media-Kanäle  
o Erstellung von Newslettern, Beiträgen und Pressemitteilungen  
o Mitgestaltung unserer Außendarstellung und digitalen Kommunikation 

 
Das bringst du mit 

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
(idealerweise mit Bezug zum Sport oder Non-Profit-Bereich)  

- Erfahrung in Verwaltung, Organisation und idealerweise Fördermittelabrechnung  
- Strukturierte, eigenverantwortliche Arbeitsweise und ein gutes Zahlenverständnis  
- Kommunikationsstärke, Empathie und Freude an der Zusammenarbeit mit 

Ehrenamtlichen  
- Sicherer Umgang mit MS Office sowie digitalen Tools (gern auch erste Erfahrungen mit 

CMS, Social Media oder KI-Anwendungen)  
- Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten (gelegentlich abends oder am Wochenende) 

Das bieten wir 

- Sinnstiftende Aufgabe mit viel Gestaltungsspielraum und Platz für eigene Ideen 
- Engagiertes Team und wertschätzende Kultur 
- Mobiles Arbeiten (anteilig) & Vergütung in Anlehnung an TV-L 
- Fort- und Weiterbildung nach Bedarf 

So bewirbst du dich 

Schick deine vollständigen Unterlagen (PDF, max. 10 MB) bis 17.05.26 per E-Mail an: 
Stefanie Klüver, stefanie.kluever@ksb-cuxhaven.de mit dem Betreff „Bewerbung 
Vereinsservice“ 

mailto:stefanie.kluever@ksb-cuxhaven.de

