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Stellenausschreibung 
 
Mitarbeiter (w/m/d) für die Geschäftsstelle 
auf Basis eines Mini-Jobs (geringfügige Beschäftigung) 
 
Der Turnverein Witzhelden 1884 e. V. ist ein moderner und lebendiger Sportverein mit rund 1.600 
Mitgliedern und einem vielfältigen Sportangebot. Zur Unterstützung unserer Verwaltung suchen wir 
zum 1.2.2026 eine engagierte und zuverlässige Person für unsere Geschäftsstelle auf Mini-Job-Basis. 
 
Deine Aufgaben 

• Unterstützung im laufenden Betrieb der Geschäftsstelle 
• Pflege der Mitgliederverwaltung (Bearbeitung von Ein- und Austritten, Pflege der Datenbank 

sowie Bescheinigungswesen) 
• Finanzwesen: Vorbereitende Buchhaltung, Überwachung des Beitragseinzugs  
• Bearbeitung von E-Mails, Telefonanfragen und Post 
• Ansprechpartnerin für Mitglieder, Trainerinnen und Übungsleiter*innen 
• Terminorganisation und administrative Unterstützung des Vorstands 
• Mithilfe bei der Organisation von Vereinsveranstaltungen 
• Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 
• Teilnahme an den monatlichen Vorstandssitzungen und Protokollführung 
• Regelmäßige Pflege und Aktualisierung der Vereinswebsite 
• Pressearbeit (Kontaktpflege zur regionalen Presse und eigene Beiträge auf unserer Website 

über Veranstaltungen, sportliche Erfolge, Vereinsleben erstellen) 
 

Dein Profil 
• Erfahrung im Büro-, Verwaltungs- oder Vereinsbereich von Vorteil 
• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen (Word, Excel, E-Mail) 
• Strukturierte, selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 
• Freundliches und serviceorientiertes Auftreten 
• Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Diskretion 
• Interesse am Vereinsleben und am Sportumfeld 

 
Wir bieten 

• Gestaltungsspielraum: Die Möglichkeit, Prozesse aktiv mitzugestalten und die 
Professionalisierung des Vereins voranzutreiben. 

• Flexibilität: Flexible Arbeitszeiten und teilweise Homeoffice-Optionen (nach Absprache). 
• Atmosphäre: Ein motiviertes Team aus Ehrenamtlichen in einem sportlichen Umfeld mit 

kurzen Entscheidungswegen. 
• Zusammenarbeit mit einem engagierten Team aus Ehrenamtlichen 
• Vergütung im Rahmen eines Mini-Jobs (geringfügige Beschäftigung) 

 
Bewerbung 
Lust auf diese Aufgabe?  
Dann sende uns deine Kurzbewerbung inklusive Lebenslauf per E-Mail an astrid.knoblauch@tvw-
witzhelden.de. Du hast vorab Fragen? Lass uns diese gerne in einem persönlichen Gespräch klären! 
Astrid Knoblauch: Tel. 0163 – 2937587. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. 


