
 
     
Baiersdorfer SV 
Am Sportzentrum 1 
91083 Baiersdorf 
 09133 / 7763-0 
 09133 / 7763-21 
info@baiersdorfersv.de 
 

Geschäftszeiten 
Mo/Mi   17.30 – 18:30 

Präsidium 
 Jürgen Ries 

Präsident 
 Jürgen Bövers 

Ressortleitung Finanzen/Verwaltung 
 
Leitung Sport: 
Rebecca Singer 
Dipl. Sportwissenschaftlerin 

Bankverbindung 
Sparkasse Erlangen 
IBAN DE38 7635 0000 0005 0020 89 
BIC   BYLADEM1ERH 
 
Raiffeisenbank Erlangen 
IBAN DE43 7636 0033 0000 4145 57 
BIC   GENODEF1ER1 

Registrierung 
Amtsgericht Fürth 
VR 958 

 

 

Büro-Organisation in Teilzeit für Geschäftsstelle 
des Baiersdorfer Sportvereins gesucht (m/w/d) 
Aufwand:   ca. 20 Stunden wöchentlich, 
Einsatzort: Am Sportzentrum 1, 91083 Baiersdorf 

Ihre Aufgaben u.a.: 

 Erste Ansprechperson für die Mitglieder und Kunden 
 Bearbeitung der Post  
 Schriftverkehr  
 Unterstützung des Vorstandes und der Abteilungsleiter 
 Pflege der Mitgliederdaten sowie Erstellen von einfachen Statistiken 
 Pflege der Akten bzgl. Verträge, Beitrittserklärungen, usw. 
 Unterstützung des Vorstandes im Mahnwesen 
 Verantwortlich für die Büroorganisation 
 Verantwortlich für die Verwaltung diverser Bereiche wie z.B. Bistro, Sauna, Beachvolleyplätze  

Ihr Profil: 

 Kundenorientierter und sicherer Umgang mit Menschen 
 Versiert im Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen  
 Verständnis für Datenbanken 
 Sehr gute Rechtschreib-/ Grammatikkenntnisse  
 Fähigkeit Sachverhalte korrekt zu formulieren 
 Kenntnisse der Mitgliederverwaltung sowie im Vereins- und Gemeinnützigkeitsrecht sind 

wünschenswert (nötige Fortbildung wird unterstützt) Freude am Umgang mit den Menschen  
 Freude an selbständigem Arbeiten sowie Teamfähigkeit 
 Rasches Auffassungsvermögen  
 Strukturiertes Arbeiten 

Unser Angebot: 

 Abwechslungsreicher Tätigkeitsbereich 
 Sehr gutes Arbeitsklima 
 Gute Einarbeitung 
 Flexible Arbeitszeit Mo – Fr. 
 Anwesenheit zu den Öffnungszeiten der Geschäftsstelle 
 Die Möglichkeit, sich weiterzuentwickeln 
 Die Stelle steht ab sofort zur Verfügung 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter info@baiersdorfersv.de 


