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Beschreibung: 
Sie sind verantwortlich für die Organisation eines Vereins mit 1.200 Mitgliedern. Der Vereins-
sport findet fast ausschließlich im Stadtteil Leider statt. Der Verein ist in 5 Abteilungen im Brei-
tensport organisiert. Sie tragen dazu bei, den Verein zeitgemäß entsprechend der gesellschaftli-
chen Anforderungen weiterzuentwickeln. Kreativität und neue Ideen sind erwünscht. 
 
Anforderungen: 

• Teamfähigkeit 
• Sehr gute PC-Kenntnisse  
• Sehr gutes Kommunikationsvermögen  
• Ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Flexibilität  
• Verantwortungsvolles Handeln und Durchsetzungsvermögen  
• Gutes Organisationstalent und Belastbarkeit 
• Bereitschaft zur Wochenendarbeit 
• verpflichtende Teilnahme an Vorstandssitzungen und Dienstbesprechungen 
• Bekenntnis zu den Zielen und der Satzung des Vereins 

Aufgaben: 

• Erledigung aller Verwaltungsarbeiten ausschließlich Vorbereitung der Finanzbuchhal-
tung 

• Anlaufstelle für die Abteilungen, Mitglieder und Interessierten am Turnverein 
• Vorbereitung der Vorstandssitzungen 
• Erledigung des gesamten Schriftverkehrs des Vereins im Namen des Vereins 
• Beratung und Information von Bürgern, die in den Turnverein eintreten wollen 
• Information der Mitglieder über Veranstaltungen, Übungspläne, Beiträge etc. 
• Abwicklung der Beitragsbuchhaltung 
• Änderungsdienst der Mitgliederstammdaten 
• Aufnahme von Neumitgliedern 
• Prüfung der Beitragssätze 
• Mahnung von Beiträgen 
• Vorbereiten der Kontoauszüge für den Finanzwart, Sammeln der Auszüge und monatli-

che Weitergabe an den Finanzwart 
• Anzeigenkontrolle SV-INFO 
• Rechnungen schreiben für Anzeigen in SV-INFO, Geldeingangsüberwachung, Mahnwe-

sen 
• Postversand, SV-INFO 
• Eingangs- und Ausgangspost bearbeiten 
• Mitgliedermeldung bei den Sportverbänden 

Vergütung: 
Der zu leistende Arbeitsumfang beträgt ca. 22 Stunden monatlich und wird mit 264 € monatlich 
vergütet. 
 
Bewerbungsinformationen: 
Der Arbeitsort ist die Geschäftsstelle in der Turnhalle des Turn- und Sportverein Aschaffenburg-
Leider 1893 e.V., Augasse 16, 63741 Aschaffenburg. Die Stelle ist dem Vorstand unterstellt.  
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