
 
 

 

Der TV Hoffnungsthal ist ein Sportverein mit vielfältigen Angeboten für alle Altersgruppen mit rund 

1.500 Mitgliedern. Unsere Angebote reichen vom Eltern-Kind Turnen bis zum Seniorentanz. 

Die Geschäftsstelle des Vereins befindet sich an der traditionsreichen Sportanlage Bergsegen in 
Hoffnungsthal. 

Für unsere Geschäftsstelle suchen wir eine 
 

Schwangerschafts- und Elternzeitvertretung  
 

Wenn Sie Freude an der Organisation eines Sportvereins haben und vielfältige persönliche Kontakte 
zu Sportlern, Übungsleitern und dem Vorstand mögen, sind Sie bei uns genau richtig. 

Ihre Aufgaben: 

 Bearbeitung und Verteilung der Eingangspost (Papier und Mail)  

 Terminplanung 

 Ansprechpartner für Übungsleiter, Abteilungsleiter, Vorstand, Mitglieder und Nichtmitglieder 

auch in festgelegten Sprechzeiten der Geschäftsstelle 

 Organisatorische Unterstützung der Abteilungen zur Umsetzung der Sportangebote 

 Schriftverkehr auch im Auftrag des Vorstandes mit Mitgliedern und sonstigen Einrichtungen  

 Vorbereitung, Protokollführung und Nachbereitung von Vorstandssitzungen 

 Mitglieds-, Teilnehmer- und Passverwaltung 

 Meldungen an Verbände 

 Abrechnungsarbeiten für den Verein und Führung der Barkasse 

 Mitwirkung an der Pflege unserer Homepage 

Ihr Profil: 

 Ausgeprägte organisatorische und kommunikative Fähigkeiten, gerne auf der Grundlage 

einer Ausbildung im kaufmännischen Bereich 

 Fundierte Kenntnisse relevanter MS-Office-Programme (Outlook, Word, Excel, Powerpoint) 

 Fähigkeit, sich in neue Fragestellungen einzuarbeiten und dabei mit Kreativität und 
Entscheidungsfreude konstruktive Lösungen zu entwickeln, 

 Kommunikationsfähigkeit, Überzeugungs- und Verhandlungsgeschick und Kooperations-

fähigkeit, 

 Flexibilität, Belastbarkeit sowie soziale Kompetenz 

Wir bieten: 

 Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit einem guten Betriebsklima 

und vielfältigen Kontakten 

 Eine Bezahlung nach Verhandlung 

 Einen Stundenumfang von 20 Wochenarbeitsstunden 

 

Für Auskünfte steht Ihnen Herr Eichner, Telefon 02205/7379122  gerne zur Verfügung.  

Ihre aussagefähige Bewerbung richten Sie bitte an den TV Hoffnungsthal, Bergsegen 11, 51503 

Rösrath. 


