
Berliner Tisch-Tennis Verband e.V. - Paul-Heyse-Str. 29 - 10407 Berlin 
E-Mail: geschaeftsstelle@bettv.de,  
Internet: www.bettv.de 
 

Stellenausschreibung 
 

 
 

 

 
Ausrüster des BTTV 

Der Berliner Tisch-Tennis Verband e.V. ist der Zusammenschluss der ca. 100 Vereine in der 
Hauptstadt Berlin mit ca. 7.000 Mitgliedern, darunter 1.100 Kinder und Jugendliche. Zur 
Unterstützung der Geschäftsstelle suchen wir  
 
 

eine neue Mitarbeiterin / einen neuen Mitarbeiter 
für die Geschäftsstelle auf Teilzeitbasis (20 Std) zum 01.08.2015. 

 
 
Die Geschäftsstelle des Berliner Tisch-Tennis Verbandes ist die Verwaltungszentrale. Von hier 
wird mit Unterstützung durch ca. 50 Ehrenamtliche das Geschehen im Verband verwaltet. Neben 
der Organisation des Spielbetriebes, der Mitgliederverwaltung und dem Führen der Finanzen steht 
ein abwechslungsreiches Tagesgeschäft auf der Tagesordnung. 
 
 
Aufgaben 

 Verwaltung des Spielbetriebs im Online-Portal 

 Verwaltung der Mitgliedsdaten im Online-Portal 

 Organisation von Sportreisen 

 Bearbeitung von Post und Mails 

 Vorbereitende Buchführung 

 Vorbereiten und Protokollieren von Sitzungen 

 Weitere allgemeine Büroaufgaben 
 
 
Voraussetzungen: 

 Möglichst abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

 Gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office-Produkten 

 Gute Kommunikationsfähigkeiten 

 Kenntnisse der DTTB- und BTTV-Statuten 
 
 
Wir bieten 

 interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

 ein reformfreudiges und für Innovationen offenes Arbeitsumfeld 
 
 
Bewerbungen mit Gehaltsvorstellungen sind per eMail oder postalisch bis zum 05.07.2015 zu 
richten an die Geschäftsstelle des Berliner Tisch-Tennis Verbandes. 
Für Rückfragen steht Ihnen unser Geschäftsführer, Herr Nohl, gerne zur Verfügung. 
Kontakt: 030-892 91 76 
 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 


