
 

 

 

 

 



 

 

Wir suchen ab sofort eine/n 

„Sachbearbeiter/-in (m/w/d) im Bereich Vereinsverwaltung“  

(20 Stunden/Woche, unbefristet) 

 

Ihre Aufgabenbereiche:  

• Hauptverantwortlicher Ansprechpartner für die Mitgliederverwaltung  

• Bearbeitung von Aufnahme- und Änderungsanträgen sowie von Kündigungen  

• Datenpflege und Verwaltung der Bestandsmitgliederdaten  

• Erstellen von Mitgliederlisten und entsprechende Korrespondenz mit den Fachsportabteilungen 

• Durchführung von Bestandserhebungen und Mitgliedermeldung bei den Sportfachverbänden 

• Verwaltung der Mitgliedsbeiträge (Einzug, Rückerstattung) 

• Erstellung der Vereinsausweise  

• Kommunikation und Schriftverkehr im Bereich der Mitgliederverwaltung  

• Kommunikation und Schriftverkehr mit der Behörde (Sportamt …) 

• Belegungsplanung für die Sporthallen und -plätze  

• Protokollieren  

• Postversand  

• Telefondienst  

• Abrechnung von Reha-Verordnungen und Kommunikation mit dem Behinderten- und 

Rehabilitations-Sportverband Bayern  

 

Ihr Profil:  

• abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich (Bürokauffrau/-mann, 

Verwaltungsfachangestellte, Kauffrau/-mann für Bürokommunikation, o. ä.)  

• Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit  

• starke Kommunikationsfähigkeit und hohe Kundenorientierung  

• strukturierte, selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise  

• fehlerfreier sprachlicher Ausdruck in Wort und Schrift 

• MS-Office-Kenntnisse  

 

Unser Angebot:  

• eigenverantwortliches Arbeiten im dynamischen Team  

• vielseitiges Aufgabengebiet in einem sehr familiären Umfeld 

• leistungsgerechte Vergütung  

• Einarbeitung in die Tätigkeiten  

 

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, 

gerne per Mail an nixdorf@mtv-in.de oder schriftlich: MTV 1881 Ingolstadt e. V., zu Händen  

Herrn Nixdorf, Friedhofstraße 10, 85051 Ingolstadt 

1881 / 2023 

142 Jahre 


