
Stellenangebot

Leitung der Geschäftsstelle des SV Heimstetten (m/w/d)
Vollzeit / Teilzeit, Heimstetten, ab 01.11.2022

Deine Position
Der SV Heimstetten e.V. ist ein Mehrspartensportverein mit über 2000 Mitgliedern und wird neben 

dem ehrenamtlichen Vorstand im Wesentlichen durch die Geschäftsstelle betreut. Diese setzt sich 

aus der fest angestellten Leitung sowie mehreren Aushilfskräften auf Minijobbasis, Praktikanten und 

Jugendlichen im Freiwilligen Sozialen Jahr zusammen. Sie ist direkt dem Vorstand unterstellt. Die 

Position zeichnet sich durch ihr abwechslungsreiches Aufgabenspektrum und das hohe Maß an 

sozialer Interaktion aus.

Wir suchen zum 01.11.2022 qualifizierte Bewerber:innen in Voll- oder Teilzeit.

Deine Aufgaben
Die Leitung der Geschäftsstelle ermöglicht den reibungslosen Ablauf der administrativen Prozesse 

des gesamten Vereins. Hierzu gehören unter anderem:

 Kompetentes, digitales Büromanagement für den Verein.

 Unterstützung der ehrenamtlichen Vorstände bei Verwaltung und Projekten.

 Direkter Kontakt aller Abteilungsleiter:innen des Vereins für alle organisatorischen Belange. 

 Zentrale(r) Ansprechpartner für Mitglieder, Eltern und Lieferanten für alle Anfragen.

 Unterstützung bei der Durchführung von Sportveranstaltungen.

 Laufende Abstimmung mit der Sportgaststätte und dem Sportparkmanagement. 

Die Anforderungen
 Zielgerichtete, umfassende und freundliche Kommunikation mit einer Vielzahl 

unterschiedlicher Partner ist besonders wichtig für diese Position.

 Strukturiertes Arbeiten in vielen Projekten, ohne den Überblick zu verlieren.

 Profunde Kenntnisse im Umgang mit Office-Programmen, Social-Media und 

Internetplattformen sind wichtige Voraussetzungen für die Besetzung der Stelle. 

 Wir wünschen uns jemand mit einer einschlägigen Ausbildung oder mehrjähriger 

Berufserfahrung im Bereich Sportmanagement. 

 Da Sport vielmals am Wochenende praktiziert wird, sind flexible Arbeitszeiten möglich, aber 

auch notwendig. 

 Zudem wäre eine Einbindung in den Verein wünschenswert.

Die Position kann durch eine Vollzeit- oder 2 Teilzeitstellen ausgeübt werden. Daher bitten wir um 

Angabe der von Ihnen gewünschten Wochenarbeitszeit. Wenn Du Interesse an der Stelle hast, kannst

Du Deine Bewerbungsunterlagen in digitaler Form an vorstand@sv-heimstetten.de   senden.  


