
  

 

 

Als ständig wachsender Verein mit mehr als 4.500 Mitgliedern in 22 Abteilungen ist der 
Berliner Turn- und Sportclub e.V. einer der erfolgreichsten Sportvereine in Berlin. Die 
Abteilung Schwimmen mit 1.600 Mitgliedern ist national und international aufgrund der 
sportlichen Erfolge bekannt. Um dieses Niveau zu halten und weitere anspruchsvolle 
Projekte durchzuführen, sucht die Abt. Schwimmen des Berliner TSC  

 

eine(n) Geschäftsstellenmitarbeiter(in) in Teilzeit (20 Std.). 
 
Es handelt sich hierbei um eine für ein Jahr befristete Stelle vom 01.09.2019 bis zum 
31.08.2020 mit der Option der Entfristung. 
 
Ihr Aufgabengebiet: 
 

• Büroorganisation sowie allgemein administrative Assistent- und 
Sekretariatsaufgaben 

• Ansprechpartner für Mitglieder, Trainer, Abteilungsleitung und externe Partner 
(Verbände, Bäderbetriebe) 

• Mitgliederwesen und Ansprechpartner für die Mitgliederverwaltung des BTSC 

• Vorbereitung, Prüfung und Überwachung des Zahlungsverkehrs 

• Koordination der Wettkampfmeldungen  

• Erstellung des Arbeitsplans und Terminkoordinierung der Abteilungsaktivitäten  

• Erstellung von Monatsberichten für die Abteilungsleitung 

• Öffentlichkeitsarbeit (Pflege Homepage, soziale Medien) 

• Fördermittelmanagement und Beantragung von Trainingsflächen 

• Unterstützung bei der Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen 
 

Ihr Profil: 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Bachelor Sportmanagement 

• Kenntnisse der Strukturen des organisierten Sports und insbesondere für den 
Bereich Schwimmen sind wünschenswert  

• Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS Office- Anwendungen 

• Sicheres und dienstleistungsorientiertes Auftreten 

• Eigeninitiative und Teamfähigkeit 

• Sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

• Bereitschaft zur gelegentlichen Wochenendarbeit und in den Abendstunden 
 
Es besteht die Option, die Stundenanzahl durch weitere Trainerstunden bei 
entsprechender Lizenz zu erhöhen. 
 
Wenn Sie an dieser spannenden und abwechslungsreichen Aufgabe interessiert sind, 
nutzen Sie bitte ausschließlich die Möglichkeit der Online-Bewerbung (vollständige 
Bewerbungsunterlagen) mit Angabe der Gehaltsvorstellung via E-Mail bis zum 16.08.2019 
an schwimmen@berlinertsc.de.  
 
Wir streben an, ein Vorbild für Vielfalt zu sein und freuen uns über Bewerbungen 
unabhängig von zum Beispiel Alter, Geschlecht, Behinderung oder ethnischer Herkunft. 


