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STELLENAUSSCHREIBUNG 
Auszubildende(r) zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)  
ab 01.09.2023 
 
Special Olympics Saarland e.V. ist ordentlicher Landesverband im LSVS und engagiert sich für 

Menschen mit geistiger und mehrfacher Behinderung. Unser Ziel ist es, Menschen mit geistiger 

Behinderung durch Sport zu mehr Anerkennung, Selbstbewusstsein und zu mehr Teilhabe in der 
Gesellschaft zu verhelfen.  

 
Wir suchen eine(n) Auszubildenden zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) mit 
Schwerpunkt Verwaltung in der Geschäftsstelle in Saarbrücken. Die Stelle ist ab 01.09.2023 zu 

besetzen. Als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) lernst du alles über die abwechslungsreiche 

Arbeitswelt von Special Olympics Saarland und unterstützt unsere kaufmännischen Fachbereiche 

bei ihrem spannenden Arbeitsalltag. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Das bieten wir: 

• Mitarbeit in einem motivierten Team 

• Flexible Arbeitszeiten inklusive der Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 

• Qualifizierungsprogramme und Fortbildungsmöglichkeiten 

• Firmenevents und Gesundheitstage 

• 29+ Urlaubstage 
 

Um die positive Entwicklung von Special Olympics Saarland weiter voranzubringen, suchen wir Dich. 

Special Olympics Saarland fördert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden.  

Interesse geweckt? Dann erzähl uns doch etwas von Dir – über Deine Stärken, Ziele und Erfahrungen 

und natürlich über Deine Begeisterung für den Sport. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bis zum 

15.08.2023 per Email an: alexander.indermark@specialolympics.de 

       Deine Ausbildung: 

• Erledigung anfallender mündlicher und 

schriftlicher Korrespondenzen 

• Unterstützung bei der Planung und Organisation 
von Veranstaltungen 

• Organisatorische Aufgaben und Bürotätigkeiten 

• Unterstützung der Buchhaltung bei der 

vorbereitenden Buchhaltung 

• Administrative Aufgaben, Terminkoordination 

• Bearbeitung von Posteingang und -ausgang 

• Mitarbeit bei organisatorischen Aufgaben sowie 

Recherchetätigkeiten 

• Du wirst Teil eines großartigen Teams, das sich 
auf dich und dein Engagement freut.  

 

 

 

 

 

 

       Das solltest Du mitbringen: 

• Mittlere Reife oder höherer Schulabschluss 

mit guten Noten in den Hauptfächern 

• Sicherer Umgang mit MS Office und 

digitalen Kommunikationsmitteln 

• Spaß an der Arbeit im kaufmännischen 

Bereich  

• Dienstleistungsorientierte Einstellung 

• Teamfähigkeit, Engagement und 

Leistungsbereitschaft 
• Idealerweise Leidenschaft für den Sport und 

Kenntnisse über die Organisation des Sports  


