
 

 

Mitarbeiter Geschäftsstelle (m/w/d) TSV Bardowick 
Ab 01.11.2022 | Bardowick  

Der TSV Bardowick sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für seine Verwaltung einen 
Mitarbeiter in Teilzeitzeit (m/w/d) zur Verstärkung der Geschäftsstelle. 

TSV Bardowick ist einer der größten Vereine in der Region Lüneburg. 
Der Verein unterhält eine sehr große Sportanlage mit mehreren 
Rasenplätzen und eigenen Gebäuden. Über 1.300 Mitglieder und über 50 
Übungsleiter sind die Basis des Vereins, der von 7 Vorstandsmitgliedern geführt 
wird. 

Für die Abwicklung der anfallenden Arbeiten rund um das Vereinsleben hat der TSV Bardowick 
eine Geschäftsstelle. Hierfür sucht der Verein eine zusätzliche Verwaltungskraft.   

Deine Aufgabenbereiche: 

• das Sichten, Beantworten oder Weiterleiten der eingehenden Post, der Anrufe und der 
eingehenden E-Mails, 

• die Pflege des Mitgliederbestands (Eintritte, Austritte, Änderungen), 
• die Abrechnung und Überweisung der Übungsleiter-Honorare, 
• das Ausführen von Überweisungen im Tagesgeschäft nach Maßgabe des 

geschäftsführenden Vorstands, 
• Unterstützung des Vorstands, 
• und noch viele weitere Aufgaben. 

Dein Profil: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Vergleichbares 
• Organisationsvermögen 
• Fähigkeit lösungsorientiert und eigenständig zu arbeiten 
• Sympathisches Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen  
• Gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen  
• Engagement und Teamfähigkeit 
• Affinität zum Sport 

Das bieten wir dir: 

• Unbefristeter Minijobvertrag für 6 Stunden je Woche 
• Gezielte Einführung und Einarbeitung 
• Eigenverantwortliches Arbeiten 
• Möglichkeit zur teilweisen Homeoffice-Tätigkeit 
• Vielseitiges, abwechslungsreiches Aufgabenprofil 

Möchtest du unser Team verstärken? Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige 
Bewerbung mit Lebenslauf und ggf. Referenzen sowie frühestmöglichem Eintrittsdatum und 
Gehaltsvorstellung. 

 



 

 

Kontakt: 

Verein 
TSV Bardowick 
 
Adresse:  
Brietlinger Weg 1 
21357 Bardowick  
https://www.tsv-bardowick.de 
 
Ansprechpartner 
Name: Jürgen Preuß 
E-Mail: juergen.preuss@tsv-bardowick.de 

Telefon: 0170-9249750 
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