
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen  

Mitarbeiter (M/W/D) BackOffice – für die Eltern-
kommunikation und den Verwaltungsablauf der 
Elternbeitragsrechnung 

Wer wir sind: 
 
Die LSB SportService Brandenburg 
gGmbH betreibt als Tochter des Lande-
sportbundes Brandenburg bewegungs- 
und gesundheitsorientierte Kindertages-
stätten und nutzt so die Kompetenzen 
der größten gesellschaftlichen Organisa-
tion des Landes. Ihre Aufgabe ist die 
Übernahme der Trägerschaft von Kinder-
tagesstätten und Horten und deren Profi-
lierung als bewegungsorientierte Einrich-
tungen.  
Seit 2005 ist die SportService ein stetig 
wachsendes Unternehmen mit derzeit 6 
Einrichtungen in Potsdam, sowie drei 
weiteren Einrichtungen in Brandenburg 
an der Havel und Falkensee.  
Die Grundlage dieser sportbezogenen 
Einrichtungen bildet eine ganzheitliche 
Konzeption, welche in Zusammenarbeit 
mit der Universität Potsdam entwickelt 
wurde. Weiterhin orientiert sich die Kon-
zeption aus pädagogischer Sicht an den 
Grundsätzen der elementaren Bildung 
des Landes Brandenburg. Ziel der Mo-
delleinrichtungen ist es den Kindern 
Freude an der Bewegung zu vermitteln 
und sie in der Ausprägung ihrer motori-
schen Grundbewegungsmuster zu unter-
stützen. Das Instrument der Bildungsent-
wicklung und der Entwicklung von Sach- 
und Ich-Kompetenzen, sowie wichtiger 
sozialer Kompetenzen ist dabei die Bewe-
gung. 
 

 
Ihre Aufgaben: 
 

 Pflege der Stammdaten 
 Datenerfassung und Aktualisierung 
 Elternbeitragsberechnung 
 Bearbeitung von Rechnungs- und Mahnverkehr in der 

Schnittstelle zur Buchhaltung 
 Auskünfte und Abfordern von Unterlagen 
 Arbeitsfeldbezogene Auswertungen 

 

Wir erwarten: 
 

 sicheren, zukunftsgewandten Umgang mit dem PC 
 anwendungssicheres Beherrschen der gängigen Büro-

software wie bspw. MS Excel, MS Access 
 Diskretion und eine gepflegte Ausdrucksweise 
 Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise 
 Belastbarkeit und Flexibilität 
 Interesse an aktuellen gesellschaftlichen und familien-

politischen Entwicklungen 
 

Wir bieten: 
 

 flexible Arbeitszeiten, bis zu 50% Homeoffice möglich 
 Betriebliche Altersvorsorge sowie Vorsorgeangebote 

für Ihre Gesundheit  
 Kostenfreie Sportangebote im Sportpark 
 Bezuschusstes Job Ticket sowie Job Rad 
 Stabiles Team und kurze Entscheidungswege 

 
Die Stelle ist im Durchschnitt auf eine wöchentliche Arbeitszeit 
von 30-40 h ausgerichtet. Für eine gelingende Startphase gehen 
wir von zunächst mindestens 35 h aus. 
Zum gegenseitigen Kennenlernen ist die Stelle vorerst auf zwei 
Jahre befristet mit 6 Monaten Probezeit. Es handelt sich nicht um 
eine Schwangerschaftsvertretung. 
 

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Gehaltsvorstellung (monatliches Brutto auf Basis von 35 h) richten Sie bitte 
bis zum 15.06.2026 an:  
 
bewerbung@lsb-sportservice.de 
 
LSB SportService Brandenburg gGmbH 
Olympischer Weg 7 
14471 Potsdam 
 
Gern senden wir nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens die Bewerbungsmappe zurück, sofern ein ausreichend frankierter Rückumschlag 
beigefügt wurde. Vorstellungskosten für ein eventuelles Bewerbungsgespräch werden nicht erstattet. 
 
Wir bitten Sie, von telefonischen Vorgesprächen Abstand zu nehmen. 

LSB SportService Brandenburg gGmbH 
Olympischer Weg  7 

14471 Potsdam www.lsb-sportservice.de 


