Mit uns vwacht Sport Spal3.

TSV Berlin-Wittenau 1896 e.V. Senftenberger Ring 53 13435 Berlin

Sachbearbeitung in der Vereinsverwaltung
(m/w/d) Teilzeit (20 Stunden)

Stelle
Neues Teammitglied gesucht!

Arbeitgeber

TSV Berlin-Wittenau 1896 e.V.
Senftenberger Ring 53
13435 Berlin

Kontakt
Elke Duda, Senftenberger Ring 53, 13435 Berlin
duda@tsv-berlin-wittenau.de

Beschreibung

Der TSV Berlin-Wittenau 1896 e.V. ist mit 3.200 Mitgliedern einer der
grofden Sportvereine im Norden von Berlin. Mit 20 Abteilungen und vielen
Projekten in den umliegenden Kiezen sorgen wir fir Bewegung und ganz
nach unserem Motto Mit uns mach Sport Spafs férdern wir die
Gemeinschaft und sorgen fiir positive Sportmomente. Der Verein wird
hauptamtlich gefuhrt.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir fiir unsere Geschaftsstelle
eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter fur den Bereich Sachbearbeitung
und Buchhaltung (m/w/d) unbefristet in Teilzeit (20 Stunden).

Anforderungen
Deine fachliche Qualifikation

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder ein wirtschafts-
oder verwaltungsorientiertes Studium

e Sicherer Umgang mit MS Office, Teams und im besten Fall mit DATEV
Unternehmen online und Eureka plus (Senatsverwaltungs-
Abrechnungsprogramm)

Besonders wichtig sind uns Deine strukturierte, sorgfaltige und
selbststandige Arbeitsweise. Du arbeitest mitglieder- und
teamorientiert und bist belastbar.

Telefon: 030. 415 68 67

www.tsv-berlin-wittenau.de
info@tsv-berlin-wittenau.de

Offnungszeiten Geschéftsstelle
Di, Mi, Do: 9-12 Uhr
Mi: 16 - 18 Uhr

In den Ferien
nur Mi: 9 — 12 & 16 - 18 Uhr

Berlin, 25.06.2024

Vorstand
Elke Duda
Stephanie Panzig

Amtsgericht

Charlottenburg Nr. VR 701 B

Bankverbindung
Berliner Sparkasse
DE16 1005 0000 0190 7435 73


mailto:duda@tsv-berlin-wittenau.de

Aufgaben

e Fordermittelmanagement in enger Absprache und
Zusammenarbeit mit dem Vorstand Finanzen

e Koordination und Strukturierung der verschiedenen
Fordergeldprogrammen von unterschiedlichen
Fordergeldstellen auf Landesebene

e Beantragung, sowie Erstellung von
Verwendungsnachweisen der Férdergeldprogrammen

e Controlling Giber die Einnahmen und Ausgaben der
Fordergeldprogramme (und die Erreichung der damit
verbundenen MalRnahmen)

e Uberpriifung der Einhaltung von Férderrichtlinien in den
Projekten, gemaR den gesetzlichen, vertraglichen und
verwaltungsrechtlichen Bestimmungen

e RegelmaRige Kommunikation mit den unterschiedlichen
Forderstellen zu den Projektverlaufen

Nach Einarbeitung:

e Prifung, Erfassung und Kontierung der Eingangs- und
Ausgangsrechnungen

e Unterstlitzung bei der Erstellung von Haushaltsplanen und
Jahresabschlissen

e Wahrnehmung von Aufgaben der Geschaftsstelle

e Sonstige Aufgaben in Abstimmung mit dem Vorstand

Verglitung
e Unbefristeter Arbeitsvertrag ¢ Faire marktibliche Verglitung bei
Bedarf mit ergdnzenden Gehaltsbausteinen ¢ Flexible
Arbeitszeiten und Moglichkeit zum mobilen Arbeiten (remote) ¢
Mitarbeit in einem hoch engagierten Team ¢ Raum fur
personlichen Entwicklung, Kreativitat und Selbstandigkeit
Fortbildungen im Aufgabengebiet

Bewerbungsinformationen
Interesse?
Wir freuen uns Uber Deine Bewerbung inkl. Motivationsschreiben,

Lebenslauf, ggf. Foto, relevanten Ausbildungs- und
Arbeitszeugnissen per Mail: duda@tsv-berlin-wittenau.de
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