Stellenausschreibung
Der Berliner Leichtathletik- Verband e.V. sucht zum 01.07.2025 eine/n

Mitarbeiterin / Mitarbeiter fur
den Bereich Projekt Management/Geschéftsstelle
(Vollzeit oder Teilzeit /30h)

Aufgaben

o |aufende Pflege und Bearbeitung der interaktiven Plattform fir Vereine und Veranstaltungen des
BLV (primar Verbandshomepage & Instagram)

e Unterstltzung des Geschéftsfihrers und die Mitarbeiter der Geschaftsstelle

e weitere projektbezogene Tatigkeiten wie z. B. Organisation von div. Events u.a. Team Berlin
Prasentation, BLV Gala, Feriencamps, Tag des Laufens, Verbandstage etc.

e Materialverkauf

e (Officemanagement (Telefon, Info-Postfach)

e Bedienung der internen Anfragen durch die BLV Ausschisse + externe Anfragen / Aufgaben

e Vorbereitung/Durchfihrung/Nachbereitung von Meisterschaften

e Mitarbeit im Wettkampfbliro wahrend der Meisterschaften

e Unterstitzung und Ausbau von Kooperationen

e Kommunikation mit Sponsoren, Partnern, Dienstleistern und 6ffentlichen Stellen

e \Weitere projektbezogene Tatigkeiten, wie z.B. Biroorganisation, Umsetzung von
ProjektmalRnahmen, Abwicklung

e Materialieneinkauf Burobedarf / Sponsoringmalknahmen

e Vorbereitung, Teilnahme und Protokollerstellung von Prasidiums- und Ausschuss-Sitzungen

e Bedienung von DLV-Anfragen /DLV Campus Pfelge

e Lfd. Bearbeitung und Pflege der Phoenix Software

e Volunteermanagement & Ehrenamtspflege

e |3ufercup Organisation, Durchfiihrung und Weiterentwicklung

Anforderungen

*  Abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor) bzw. Fachhochschulstudium oder vergleichbares
Studium

. sehr gute Kenntnisse der Standardsoftware (Word, Excel, PowerPoint, Seltec, Phoenix, LADV,
Canva etc.)

*  ausgepragte Kommunikations- und Teamfahigkeit, Eigeninitiative, Organisationstalent, Kreativitat

. Engagement, Flexibilitat

. Fahigkeit zu selbststandigem und zielorientiertem Handeln

*  Verantwortungsbewusstsein

*  gutes Mal} an sozialer und strategischer Kompetenz

*  Projektbezogene Arbeiten in den Abendstunden und Bereitschaft zum Arbeiten an Wochenenden
werden vorausgesetzt



* winschenswert: fundierte Kenntnisse der Berliner Sportlandschaft, insbesondere in der Sportart
Leichtathletik) und Erfahrungen bei der Projektabwicklung im Sport

* winschenswert: einschlagige, mehrjahrige Erfahrungen im Bereich Verbandsarbeit und
Projektmanagement

Anerkannte Schwerbehinderte oder diesen gleichgestellten behinderten Menschen werden bei gleicher
Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung inklusive Lebenslauf, frihestmogliches Startdatum und
Gehaltsvorstellung bis zum 15.06.2025 per E-Mail an Kai Apelt unter kai.apelt@|eichtathletik-berlin.de
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