
 

Als gemeinnütziger, sportlich ambitionierter Verein verpflichtet sich der SFC Stern 1900 in erster Linie 
seiner sozialen und gesellschaftlichen Verantwortung, neben dem Streben nach sportlichem Erfolg. Unser 
Ziel ist es, jedem fußballbegeisterten Menschen den Spaß am Sport und der Gemeinschaft zu vermitteln, 
ohne dabei den Leistungsgedanken zu vernachlässigen oder gar völlig zu vergessen. Mit rund 900 
Mitgliedern, verteilt auf aktuell 26 Jugend- und 13 Erwachsenen-Mannschaften, bietet der Verein ein sehr 
ausgewogenes Angebot aus Leistungs- und Breitensport an. Adresse der Geschäftsstelle und Heimspielort 
ist der Sportplatz an der Schildhornstraße (Eingang Kreuznacher Straße 29, 14197 Berlin) 
 
Für unsere Geschäftsstelle suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine/n 

„Geschäftsstellenleiter (m/w/d)“ 
(Vollzeit, Teilzeit mind. 20 Std) 

 
Sie übernehmen folgende Aufgaben: 

· Verantwortlich zur ordnungsgemäßen Verwaltung der Mitgliedschaften (inkl. Pass- u. Meldewesen, 
Mahnwesen und Beitragsmanagement) 

· Koordination und Priorisierung der anfallenden Aufgaben im Vorstand in enger Absprache mit allen 
Abteilungsleitern 

· Erledigung des gesamten Schriftverkehrs des Vereins im Namen des Vereins 
· Verantwortlich für die gesamte interne Kommunikation im Verein 
· Verantwortlich für das gesamte Versicherungswesen des Vereins in Verbindung mit dem VV 
· Führung und Verwalten des Vereinsarchivs 
· Berichterstattung an den Vorstand 

Ihr Profil: 

· Organisatorisches und koordinatives Geschick 
· Geübter Umgang mit gängigen EDV-Programmen (MS Office, DFB-Net etc.) 
· Kenntnisse im Umgang mit Internet und modernen Kommunikationsmedien 
· Verlässlichkeit, guter Ausdruck in Sprache und Schrift 
· Gute Vernetzung im Verein und im örtlichen Umfeld, team- und kommunikationsfähig 
· Kenntnis über die Strukturen und Aufgaben des Vereins und der Sportorganisation 
· Wünschenswert: Vereinsmanager Ausbildung und Führerschein Klasse 3 

Wir bieten: 

Wir bieten ein selbstständiges Arbeiten mit abwechslungsreichen Tätigkeiten, eingebunden in ein 
ehrenamtlich arbeitendes Vorstandsteam. Es gibt viele Freiräume, selbstständig zu handeln und 
Verantwortung zu übernehmen. 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit Ihren Gehaltsvorstellungen per E-Mail an den 
Vorstandsvorsitzenden des Stern 1900 e.V.: bernd.fiedler@stern1900.de. Bei Fragen rufen wir 
Sie gern zurück. Geben Sie also bitte Ihre Rufnummer an. 
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