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DER ASV TÖNISHEIDE SUCHT AB SOFORT 
  
  

ASSISTENZ (W/M/D) DER VEREINSLEITUNG IN DER 

GESCHÄFTSSTELLE IN TEILZEIT (CA. 10 STD.) 

  

Der ASV Tönisheide 1885/1904 e.V. ist ein Sportverein in Velbert -

Tönisheide. Die Abteilungen des ASV sind überwiegend breitensportlich 

ausgerichtet. Neben dem Kinder- und Jugendsport bildet auch der 

Seniorensport eine tragende Säule. Der ASV verfügt über ein eigenes 

Fitness-Studio und über eine geräumiges Sportheim mit Geschäftsstelle  

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Dich! 
 

DEIN AUFGABENBEREICH 

• Ansprechpartner für die Belange der Mitglieder, Abteilungen, Mitarbeiter 
und Organe des Gesamtvereins 

• Allgemeine Bürokommunikation, Rechnungsstellung, Spendenwesen  

• Buchhaltung (Vorkontierung) 

• Mitgliederverwaltung / Mitarbeiterverwaltung  

• Kommunikation und Zusammenarbeit mit externen Vereinskontakten  

• Teilnahme an Sitzungen & Veranstaltungen 
 

DEIN PROFIL: 

• Idealerweise verfügst Du über eine kaufmännische oder vergleichbare 
Ausbildung und haben ausgezeichnete Kenntnisse im Bereich 
Büroorganisation 

• Du hast sehr gute Kenntnisse im EDV-Bereich, insbesondere mit 
Microsoft Office 365 Produkten 

• Die Einarbeitung in neue Softwareanwendungen fällt dir leicht. 
Idealerweise verfügst Du zusätzlich über Kenntnisse in S-Verein und der 
Finanzbuchführung DATEV 

http://www.asv-toenisheide.de/
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• Du bist eine kommunikative und freundliche Persönlichkeit, die gerne 
auf Menschen zugeht 

• Du überzeugst durch sicheres Auftreten, Teamfähigkeit und 
Überzeugungskraft 

• Du hast die Fähigkeit, sich schnell in neue Aufgabenstellungen 
einzuarbeiten 

• Du besitzt ein großes organisatorisches Geschick und bist auch in 
kritischen und angespannten Situationen jederzeit belastbar 

• Du kennst und lebst Vereinsstrukturen und arbeitest gerne auch mit 
ehrenamtlichen Kräften zusammen 

 

WAS WIR DIR BIETEN:  

die Möglichkeit flexibler Arbeitszeiten zur Vereinbarung von Familie und 

Beruf in einem Verein der Tradition und Fortschritt  vereint. In einem 

hochmotivierten Team hast Du die Möglichkeit, den Erfolg und die 

Weiterentwicklung eines Traditionsvereins mitzugestalten. Wenn Du mit 

uns in eine neue Zukunft starten möchtest, dann sende uns bitte Deine 

aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deines 

frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Deinen Gehaltsvorstellungen 

vorzugsweise per E-Mail an: vorstand@asv-toenisheide.de 

 

Wir freuen uns auf Dich! 
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