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Koln, den 8. Januar 2026

Teamassistenz der Geschaftsstelle

Du suchst eine berufliche Herausforderung in einem auBergewdhnlichen Arbeitsumfeld?

Die DJK Stidwest Koln ist ein wachsender Breitensportverein mit aktuell 2.600 Mitgliedern. Unsere
Sportangebote fir alle Altersstufen liegen verteilt Gber den Kdlner Siidwesten (Lindenthal, Siilz,
Klettenberg, Zollstock, Rodenkirchen). Unsere mit hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern besetzte Geschaftsstelle in K6In-Siilz ist u.a. zustandig fir Mitgliederverwaltung,
Finanzen und Vereinsentwicklung.

Zur Verstarkung unseres Geschaftsstellenteams suchen wir Dich ab dem 16. Februar
Teamassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (15-25 Stunden/Woche)

Deine Aufgaben
» Finanzverwaltung (Zahlungsverkehr, Controlling und Finanzbuchhaltung)
» Mitgliederverwaltung (Pflege unserer Mitgliederdatenbank, Beitragseinzug, Mahnwesen)
» allgemeine administrative Blroarbeiten

Unser Angebot

hochmotiviertes Miteinander von Sportbegeisterten

gute Teamarbeit, flache Hierarchien

Offenheit gegenliber neuen Ideen

selbstandiges Arbeiten, flexible Einteilung der (Bliro-)Arbeitszeit
zentrale Lage in Sulz/ Klettenberg
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Dein Profil

» Du hast erfolgreich eine kaufmannische Ausbildung abgeschlossenen und besitzt
idealerweise erste Berufserfahrungen in einer vergleichbaren Aufgabe.

» Du hast Erfahrungen im Rechnungswesen idealerweise mit DATEV oder dhnlicher
Software sowie im Umgang mit Kundendatenbanken.

» Du fuhlst Dich sicher in MS Office, interessierst Dich fur Zahlen und hast eine Affinitat zu
digitalen Prozessen.

» Du verfiigst liber ausgepragte organisatorische Fahigkeiten.

» Du arbeitest prazise, strukturiert und zielorientiert und verfigst Gber ein gutes
Zeitmanagement.

» Du bringst ein hohes Mal an Lernbereitschaft mit.

» Du bist kommunikativ und schatzt die Zusammenarbeit in einem kleinen Team.

Wir freuen uns auf Deine aussagekréaftige Bewerbung mit Lebenslauf, Gehaltsvorstellung und
moglichem Eintrittstermin. Lass uns auch kurz Deine Motive wissen fiir den ndchsten Schritt zu uns.

Wir freuen uns auf ein personliches Kennenlernen.

Unser Ansprechpartner ist Oliver Nitschke (0221-9415609), oliver.nitschke@djk-suedwest.de
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