SportinMitte

Bezirkssportbund Berlin-Mitte e.V. .

Stellenausschreibung

Der Bezirkssportbund Berlin-Mitte e.V. sucht zum 01.03.2024

eine*n Mitarbeitende™n in Teilzeit.

Der Bezirkssportbund Berlin-Mitte e.V. ist der Dachverband fiir Sportvereine im Bezirk Mitte von
Berlin. Er vertritt rund 71.000 Sportler*innen in 80 Vereinen/Abteilungen (Stand 01.01.2023)
und ist damit einer der groten Bezirkssportbinde in Berlin. Hauptaufgabe des BSB Mitte ist die
Forderung und Unterstitzung des Sports in Mitte in Zusammenarbeit mit den Sportvereinen und
dem Landessportbund Berlin (LSB). Der BSB Mitte vertritt und koordiniert die Interessen seiner
Mitgliedsvereine gegeniber dem Senat, dem Bezirksamt, dem LSB und anderen Institutionen.

Dein Aufgabengebiet

Deine zukinftigen Aufgaben in der Geschaftsstelle des BSB Mitte umfassen hauptsachlich:
- Verwaltungstatigkeiten

FGhrung samtlicher Geschaftsbicher des Vereins

Fihrung der Vereins-/Barkasse und des Kassenbuches in regelmaRiger Abstimmung mit
dem zustandigen Prdasidiumsmitglied fur Finanzen

Abwicklung des Zahlungsverkehrs des Vereins

Mitwirkung bei der ErschlieBung neuer Finanzquellen und ggfs. Erstellung von Antragen
Mitwirkung bei der Erstellung von Berichten, Analysen und Statistiken uber die Finanz- und
Vermogenslage fir die ordentliche Mitgliederversammlung sowie fur das Prasidium
Mitwirkung bei der Erstellung des Jahresbudgets fir den Verein

Versicherungswesen

Registraturarbeiten einschliefSlich Archivfihrung

- Allgemeine Birotatigkeiten

Schriftverkehr im Auftrag des Prdsidiums mit Verbanden, Mitgliedern, Verwaltung, LSB und
sonstigen Einrichtungen sowie Personen
Organisation und Erledigung der ein- und ausgehenden Kommunikation



* Ein- und Ausgangsbearbeitung, Sortierung und Beantwortung des gesamten
Kommunikationsverkehrs (Post, E-Mail, Telefon)
+ Weiterleitung von eingehenden Informationen an die relevanten Prasidiumsmitglieder
+ Terminwesen (Fiihren des Terminkalenders fir Geschaftsstelle und Prasidium)
+ Einkauf von Materialien (Birobedarf, Gerdte, Ausriistungen usw.)
- Mitgliederverwaltung
* Beitragsrechnungen und Mahnungen
* Unterstitzung der Mitgliedsvereine bei der Mitgliedermeldung an den LSB

In Vertretung und in Zusammenarbeit mit dem™*r zweiten Mitarbeitenden der Geschaftsstelle
gehoren auch folgende Tatigkeiten zum Aufgabengebiet:
- Gremienarbeit

* Vor- und Nachbereitung der Mitgliederversammlungen, Prasidiumssitzungen und anderer

Arbeitstagungen

* Protokollfihrung bei Gremiensitzungen und anderen Veranstaltungen

* Mitwirkung bei der Umsetzung von Gremienbeschlissen

+ Teilnahme/Vertretung in Gremiensitzungen

Deine Qualifikation

Wir freuen uns, wenn du folgende Qualifikationen einbringen kannst:

- kaufmdnnische Ausbildung, Vereinsmanagement-Ausbildung oder vergleichbare
Berufserfahrung

- Erfahrung in Vereins-/Verbandsverwaltung sowie Kenntnisse im organisierten Sport

- Teamfahigkeit, selbststandiges Arbeiten, hohe Leistungsbereitschaft und ausgepragte Sozial-
und Kommunikationskompetenz

- sicherer Umgang mit Office-Anwendungen

Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt 19,7 Stunden. Fir die Tatigkeit ist eine Vergitung in
Anlehnung an den TV-L (Entgeltgruppe 8) vorgesehen.

Deine Bewerbungsunterlagen sendest Du bitte vorzugsweise per Mail als PDF (in EINER Datei)
an info@sportinmitte.de. oder postalisch an Bezirkssportbund Berlin-Mitte e.V., Lehrter Stralle
59, 10557 Berlin.
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