
Stellenausschreibung 

Mitarbeiter/in Mitgliederservice (m/w/d) 

 

Der Sportverein Kirchzarten e.V. ist mit 3.200 Mitgliedern und 23 Sparten einer der größten Sportvereine 
im Bereich des Badischen Sportbundes. Wir bieten ein vielfältiges Angebot im Leistungs- und 
Wettkampfsport, Breiten- und Freizeitsport, Kinder- und Jugendsport und im Gesundheitssport 
(Prävention und Rehabilitation). 

Wir suchen für unsere Geschäftsstelle zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) für den Mitgliederservice 

in Teilzeit (ca. 30%) oder auf Minijob-Basis. 

Deine Aufgaben 

▪ Du bist verantwortlich für die umfassende Mitgliederverwaltung und -Pflege, z.B. Neuanlagen, 
Kündigungen, Änderungen, Beitragswesen, Statistiken, Versicherung, Jubiläen, Kommunikation und 
Veranstaltungen 

▪ Du bearbeitest Anfragen unserer Mitglieder und Interessenten rund um den Verein und bist für die E-Mail- 
und Telefonkommunikation verantwortlich 

▪ Du betreust und besetzt die Geschäftsstelle und arbeitest im Team mit weiteren haupt- und 
ehrenamtlichen Mitarbeitern 

Deine fachlichen und persönlichen Fähigkeiten 

▪ Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation / Erfahrungen 
in der Verwaltung oder Backoffice-Tätigkeiten 

▪ Du bringst einen sicheren Umgang mit MS-Office und EDV-Systemen mit 
▪ Du bist teamfähig, flexibel, hast eine hohe Kommunikationsfähigkeit und Dienstleistungsorientierung 
▪ Zuverlässigkeit, Genauigkeit und eigenverantwortliche Arbeitsweise sind für Dich selbstverständlich 
▪ Du identifizierst Dich mit dem gemeinnützigen Vereinssport 

Das bieten wir Dir 

▪ Wir bieten Dir eine selbständige und eigenverantwortliche Tätigkeit in einem sportlichen Umfeld mit Sinn 
und Freude 

▪ Bei uns arbeitest Du in einem eingespielten haupt- und ehrenamtlichen Team mit kurzen 
Entscheidungswegen 

▪ Wir pflegen eine offene, familiäre und positive Vereinskultur mit modernen Arbeitsplätzen und 
besonderer sportlicher Atmosphäre 

▪ Du kannst mit einer fairen Bezahlung und weiteren Mehrwerten für Dich planen 

 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. Deine Bewerbungsunterlagen schickst Du bitte mit Angabe 
deines möglichen Eintrittsdatums per E-Mail als PDF-Dokument an bewerbung@svkirchzarten.de  

Sportverein Kirchzarten e.V. | Geschäftsstelle 
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mailto:bewerbung@svkirchzarten.de
mailto:info@svkirchzarten.de

