Geschaftsstellenleitung fiir den TC Seppensen-Nordheide
e.V. gesucht

Werde Teil unseres Teams beim TC Seppensen-Nordheide e.V.

Zum 1. Mérz 2026 suchen wir eine/n engagierte/n Geschaftsstellenleiter*in auf Minijob
Basis — gern fiir eine langfristige Zusammenarbeit. Die wochentliche Arbeitszeit liegt bei
durchschnittlich 5 Stunden

Uber uns

Der TC Seppensen-Nordheide e.V. ist mit rund 500 Mitgliedern — davon etwa 200 Kinder
und Jugendliche — der gréBte Tennisverein im Landkreis Harburg und der Region Stiderelbe.
Unsere wunderschon im Griinen gelegene Anlage bietet 13 gepflegte AuBenpldtze und ein
familiares Umfeld, in dem Teamgeist, Freude am Sport und sportliche Entwicklung im
Mittelpunkt stehen.

Deine Aufgaben
e Bearbeitung samtlicher Themen um die Mitgliedschaft, wie u.a.
o Aufnahmeantrage, Veranderungsmeldungen, Kiindigungen
o Abrechnung und Einzlige der Mitgliedsbeitrage
o Einziige von Umlagen, der Getrankebuchabrechnung, Gastspielgebiihren
o Codierung, Ausgabe und Riicknahme der Clubhaustransponder
o Pflege der Mitgliederliste, Monatliche Zu- und Eintrittsliste
o Pflege des E-Mail-Verteilers
e Meldungen an den Landessportbund und Verbande
e Kurzfristige Verteilung eingegangener Post
e Einladung zu Mitgliederversammlungen sowie Auswertungen zur Mitgliederstruktur
e Unterstiitzung des Vorstandes bei Auswertungen
e Beantwortung telefonischer und schriftlicher Anfragen zu Mitgliedschaft und
Vereinsangeboten.

Dein Profil
e Idealerweise Mitglied im TC Seppensen-Nordheide e.V. oder Kenntnis der Abldufe im Verein
e Lust an administrativen Tatigkeiten
e Flexibilitat in der Verteilung der Arbeitszeiten
e Gute Kommunikationsfahigkeiten

Wir bieten
e Ein motiviertes und herzliches Vereinsumfeld
e Eigenverantwortliche Tatigkeit und flexible Arbeitszeiten

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf deine Kontaktaufnahme!
E-Mail karriere@tc-sn.de

Robin Biichling — 1. Vorsitzender Harald Aulert — Kassenwart
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