Olympiastltzpunkt
Bayern

Olympiapark
Munchen 4

Der Olympiapark Minchen mit seiner einzigartigen Konzentration und Kombination
unterschiedlicher Sport- und Veranstaltungsstatten, angeordnet in einem weltberihmten
Architektur- und Landschaftsensemble, zahlt seit nunmehr 50 Jahren zu den bedeutendsten
Veranstaltungs- und Freizeitzentren der Welt.

Betrieben wird dieser unvergleichliche Park von der Olympiapark Minchen GmbH (OMG) als
hundertprozentige Tochtergesellschaft der Landeshauptstadt Minchen. Die OMG ist auch
Tragerin des Olympiastitzpunktes Bayern (OSP Bayern), einer durch den Bund und den
Freistaat finanzierten Institution zur Férderung des Olympischen Spitzensports.

Fir unser Team des OSP Bayern suchen wir baldméglichst eine/einen

Sachbearbeiterin/Sachbearbeiter Finanzen und Personal (m/w/d)
in Teilzeit (50 %) befristet bis 31.12.2025

Das ist Ihr Aufgabengebiet:
Sachbearbeitung/Finanzbuchhaltung

o OSP-Haushaltsfihrung fir die Bereiche Betrieb, Trainermischfinanzierung und
Projekte flr die Zentrale mit allen Regionalzentren und Aufienstellen:
Rechnungskontrolle/-buchung, Inventarisierung, Rechnungsstellung,
Mittelanforderung/-weiterleitung, Uberpriifung Zahlungsléaufe, Erstellung
Haushaltsplanung und Verwendungsnachweis

o Ansprechpartner:in flr Finanz- und Personalfragen fir BVA, BMI, Wirtschaftsprifer

Personalmanagement

o Leitung des Verwaltungsteams

o Fudhren von Jours Fixes, Teilnahme an Mitarbeiter:innengesprachen, Begleitung der
Bewerbungsprozesse bis zum Onboarding

o Unterstitzung in der Personalentwicklung

Buroorganisation/Sekretariat

Administrative Tatigkeiten im Sekretariat
Ansprechpartner:in der Sportler:innen, Trainer:innen und Betreuer:innen
Telefonverwaltung der Zentrale; Korrespondenz, Postbearbeitung und -verteilung

Erstellung von Honorar- und Weiterleitungsvertragen
Koordination Reinigungskrafte und Handwerker:innen
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Sonstiges, v.a.

o Fuhrparkbeauftragte:r: Einholung Leasingangebote, Erstellung Nutzungsvertrage,
Versicherungen, Weiterberechnung, Bearbeitung Schadensfalle, Terminvereinbarung
Wartung



o Materialbeschaffung, Angebotseinholung, Auftragsvergabe i. Z. m. den
verantwortlichen Beschaftigten

o Organisation von und Mitarbeit bei OSP-Veranstaltungen

o Ausgabe Zentralschlissel und Zugangsmanagement

Das bringen Sie mit:

Sie sind eine verantwortungsvolle und engagierte Personlichkeit, verfligen tber ein erfolgreich
abgeschlossenes Bachelor-Studium (BWL, VWL 0.4.) und haben in einer vergleichbaren
Position erste Berufserfahrung gesammelt. Wir freuen uns, wenn Sie aulierdem bereits
Erfahrung im Bereich Spitzensport haben!

o Ausgepragte Organisationsstarke und Serviceorientierung, Eigeninitiative, Motivation
und Zuverlassigkeit

e Strukturierte selbststandige und ergebnisorientierte Arbeitsweise; sehr gutes
Zeitmanagement

o Ausgepragte Kommunikationskompetenz; eloquente, adressatengerechte
Ausdrucksweise; sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Einschlagige Anwendungskenntnisse von MS Office (insb. Outlook, Word, Excel,
Powerpoint) und Videokonferenz-Tools (v.a. WebEx, Teams); Erfahrung mit
Dokumentenmanagement; Affinitat fur Digitalisierungsprozesse

¢ Flexibilitat und Bereitschaft, auch aufierhalb der lblichen Arbeitszeiten tatig zu sein

¢ Hohes Mal} an Verschwiegenheit, Diskretion und Loyalitat

Wir bieten lhnen:

Eine abwechslungsreiche Position innerhalb unseres Unternehmens mit Schnittstellenfunktion
und interessanten Projekten. Eine zielgerichtete begleitende Einarbeitung und sehr gute
Fortbildungsmoglichkeiten. Die Eingruppierung bemisst sich nach den Grundsatzen des
offentlichen Dienstes.

Einen der schdnsten Arbeitsplatze Miinchens mit hervorragender OPNV-Anbindung, Jobrad
und fuBlaufigen Parkplatzen; dazu u. a. Fahrtkostenzuschuss, Pramie ,Leistungsorientierte
Bezahlung® und Jahressonderzahlung.

Ein flexibles Arbeitszeitmodell, moderne Hardware und Tools fur digitales Arbeiten genauso
wie ein abwechslungsreiches Mittagsangebot im Restaurant am Olympiasee, Sommerfest und
Weihnachtsfeier sowie sportliche Aktivitditen im Rahmen des betrieblichen
Gesundheitsmanagements.

Die Olympiapark Minchen GmbH fordert aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Wie begriifRen daher Bewerbungen von Frauen und Mannern, unabhangig von
deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder
sexueller Identitat. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eig-
nung unter Berlcksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns Uber lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail (Anhange als PDFs,
maximal 5 MB) an bewerbungen@olympiapark.de oder per Post an
Olympiapark Minchen GmbH, Personalabteilung, Spiridon-Louis-Ring 21, 80809 Miinchen .

Fragen beantwortet Innen gerne Frau Geyer, Telefon 089 / 3067-2413.
www.olympiapark.de www.ospbayern.de




