
Stellenausschreibung 

Leiter/in Geschäftsstelle (w/m/d)  

in Teilzeit 
 

 

Der MSV ist ein moderner Großsportverein, der rund 2900 Mitgliedern in 16 Abteilungen eine 

sportliche Heimat bietet. Wir bieten Sportangebote für alle Altersklassen im Freizeit-, 

Wettkampf- und Gesundheitssport an. Für unsere Geschäftsstelle suchen wir ab sofort eine 

Leitung mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 27 Stunden. Die Stelle ist unbefristet zu 

besetzen. 

 

Deine Aufgaben: 

• Kontierung und Buchung sämtlicher Geschäftsfälle 

• Erstellung von Rechnungen und Verwaltung von Zahlungseingängen 

• Mitwirkung bei der Erstellung der Quartals- und Jahresabschlüsse 

• Optimierung von Betriebsabläufen zur Sicherstellung eines reibungslosen 

Tagesgeschäfts 

• Personalführung von Übungsleitern und Mitarbeitern 

• Enge Kontaktpflege mit Kooperationspartnern  

• Teilnahme an Vorstandssitzungen  

• Personal- und Dienstplanung 

• Betreuung von Vereinsmitgliedern 

• Ausführung von administrativen Tätigkeiten 

 

Deine Voraussetzungen: 

• Kenntnisse im betriebswirtschaftlichen oder kaufmännischen Bereich 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS Office (insb. MS Excel) 

• Gutes Zahlenverständnis 

• Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Organisatorisches Geschick und überzeugende Kommunikationsfähigkeit 

• Hohe Identifikation mit dem Verein und Bereitschaft, diesen kontinuierlich 

weiterzuentwickeln 

• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

• Spaß und Interesse daran, Prozesse zu optimieren  

• Motivation, Durchsetzungsvermögen und sicheres Auftreten  

 

Wir bieten: 

• Gehalt je nach Qualifikation 



• Ein attraktives und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 

• Tätigkeitsbezogene Weiterbildungen 

• Flexible Arbeitszeiten mit Homeofficemöglichkeit 

• Die Chance, eigene Ideen einzubringen und neue Konzepte zu entwickeln 

• Gestaltungsfreiraum und selbständiges Arbeiten 

• Ein engagiertes, junges und motiviertes Team und kurze Entscheidungswege 

 

Möchtest Du Teil unseres Teams werden, dann bewirb dich bitte mit Lebenslauf, Zeugnissen 

und mit Nennung deiner Gehaltsvorstellungen bis zum 01.06.2024.  

Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen ausschließlich per E-Mail an: tobias.huebel@msv-

meckenheim.de. Für Rückfragen stehen wir dir unter dieser E-Mail-Adresse oder telefonisch 

unter 01522/3443676 gerne zur Verfügung.  

Wir freuen uns auf dich! 

 


