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Bürokraft (m/w/d) gesucht! 

Unterstütze unseren Verein im Hintergrund und halte den Laden mit am Laufen! 

Die Aufgaben in unserem Verein wachsen stetig. Deshalb suchen wir eine zuverlässige 

Unterstützung im organisatorischen Bereich. Wenn du strukturiert arbeitest, gerne den 

Überblick behältst und Lust hast, Teil eines ambitionierten Fußballvereins zu werden, dann 

bist du bei uns genau richtig! 

Werde Teil unseres Teams hinter dem Team und hilf uns dabei, die täglichen Abläufe effizient 

zu gestalten und weiter zu professionalisieren. 

Deine Aufgaben bei uns: 

• Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungs- und Bürotätigkeiten 

• Pflege von Daten und Dokumenten 

• Kommunikation mit Verbänden, Partnern und internen Ansprechpartnern 

• Organisation und Nachbereitung von Terminen und Abläufen 

• Unterstützung im Vertrags- und Dokumentenmanagement 

• Allgemeine administrative Aufgaben im Tagesgeschäft 

Das bringst du mit: 

• Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

• Organisationstalent und Zuverlässigkeit 

• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Anwendungen 

• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

• Idealerweise erste Erfahrungen im Büro- oder Verwaltungsbereich (kein Muss) 

Das bieten wir dir: 

• Eine Rolle im organisatorischen Bereich des Vereins 

• Enge Zusammenarbeit mit Vorstand und sportlicher Leitung 

• Einblicke in die Abläufe eines ambitionierten Fußballvereins 

• Flache Hierarchien & kurze Entscheidungswege 

• Flexible Einsatzzeiten nach Absprache 

• Vergütung auf individueller Basis 

Zeitlicher Rahmen: 

Flexibel – je nach Aufgabenbereich und Verfügbarkeit 

Start: 

Ab sofort 

Interesse oder Fragen? 

Dann melde dich bei Oliver Jonas unter: oliver.jonas@fsv-schoeningen.com 

Verwaltung: 

FSV Schöningen  2011   e.V. 
Breite Str. 9  
38855 Wernigerode 

 

Geschäftsstelle & Spielort: 
FSV Schöningen 2011 e.V.  
Elmstr. 10 a 
38364 Schöningen 

E-Mail: 

info@fsv-
schoeningen.com 

 

Webseite: 

www.fsv-schoeningen.com 

Geschäftsführer: 
Maik Albrecht 

Registergericht: 
Amtsgericht Braunschweig  
 
Vereinsregisternummer: 
NZS 36 AR 133/11 

Bankverbindung: 

 
Volksbank Wolfenbüttel 
DE 46270925553045910900 
 
Deutsche Bank 
DE 53810700240255323800 

 

 

http://www.fsv-schoeningen.com/

