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Stellenausschreibung 

Werde Teil unseres Teams – Mitarbeiter/in (m/w/d) im Vereins- und  
Verbandsservice in Teilzeit (50 – 75 %) 
Der Schwäbische Skiverband e.V. sucht als Elternzeitvertretung auf zwei Jahre befristet zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte und zuverlässige Persönlichkeit zur Verstärkung des 
Geschäftsstellen-Teams in Teilzeit (50 – 75 %).  
 
 
Deine Aufgaben 
In dieser vielseitigen Position übernimmst du verantwortungsvolle Aufgaben in der Verwaltung und 
Organisation unseres Verbandes. Zu deinen Tätigkeitsfeldern gehören insbesondere: 

 First-Level-Support für Mitglieder und externe Partner (Telefon, Post, E-Mail), 
 Pflege und Verwaltung von Daten in der verbandseigenen Datenbank, 
 Lehrgangsmanagement im Bildungswesen und bei Kadermaßnahmen, 
 Verwaltung des Fahrzeugpools inklusive Schadensmanagement 
 Ressourcenmanagement (Inventar, Geräte, Räume), 
 Koordination von Dienstleistern (Ansprechpartner und Auftragsbearbeitung),  
 Abwicklung von Bestellungen (ein- und ausgehend)  
 Organisation und Dokumentation von Ehrungen für Personen und Vereine. 

 
Dein Profil 

 Möglichst kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung, 
 Solide MS-Office-Kenntnisse, 
 selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise, 
 Kommunikationsfähigkeit, Teamfähigkeit und Dienstleistungsorientierung, 
 Organisationstalent und Freude an vielseitigen Aufgaben, 
 Erfahrungen im Teilnehmermanagement, in der Lehrgangsorganisation, im Bestellwesen 

oder in der Fahrzeugverwaltung sind von Vorteil, 
 Führerschein Klasse B ist wünschenswert. 

 
Wir bieten dir 

 Fundierte Einarbeitung, Weiterentwicklungsmöglichkeiten und Schulungsangebote 
 Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem modernen Sportver-

band, 
 Mitarbeit in einem motivierten, aufgeschlossenen Team mit flachen Hierarchien, 
 Flexible Arbeitszeiten sowie die Möglichkeit zur mobilen Arbeit nach Absprache, 
 Attraktive Vergütung in Anlehnung an den TV-L, abhängig von Qualifikation und Berufser-

fahrung, 
 Einen Zuschuss zum Deutschlandticket und vergünstigte Nutzung unserer Sportangebote, 
 Ein Arbeitsumfeld, in dem Teamgeist, Eigeninitiative und Engagement geschätzt werden. 

 
Bewerbung 
Wenn du Freude an Organisation, Kommunikation und Teamarbeit hast und den Sport in unserer 
Region mitgestalten möchtest, freuen wir uns auf deine aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an: 
 
bewerbung@online-ssv.de 
 
Für Rückfragen steht dir Peter Keller unter 0711-34206610 gerne zur Verfügung. 
 
  


