
Berliner Tisch-Tennis Verband e.V. 
Paul-Heyse-Str. 29 – 10407 Berlin – Telefon +49 30 8929176

E-Mail: geschaeftsstelle@bettv.de

Mitarbeiter*in (d/w/m) für die Geschäftsstelle des BTTV

Der Berliner Tisch-Tennis Verband e.V. (BTTV) ist der Zusammenschluss der ca. 100 
Tischtennisvereine und Tischtennissparten in der Hauptstadt Berlin mit circa 7.000 Mitgliedern. 
Die ehrenamtliche Verbandsarbeit wird durch eine hauptamtliche Geschäftsstelle unterstützt. Von
der Freizeitliga bis zur 1. Bundesliga bei den Damen und bis zur 2. Bundesliga bei den Herren 
können die Aktiven in Berlin spielen und Tischtennissport erleben. Der Verband organisiert für 
alle Altersklassen diverse Veranstaltungen und Turniere. Der BTTV vertritt die Interessen der 
Vereine im übergeordneten Deutschen Tischtennis Bund (DTTB) sowie im Landessportbund 
Berlin.

Der BTTV sucht eine Mitarbeiter*in für die Geschäftsstelle zum nächstmöglichen Zeitpunkt, alle 
Geschlechter sind willkommen. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen mit 
Behinderung.

Was wir erwarten

– kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen

– Kenntnis und Erfahrung in der Buchhaltung

– gute Kenntnisse in Textverarbeitung und Tabellenkalkulation

– offene und klare Kommunikationsfähigkeit

– schnelle Auffassungsgabe und Bereitschaft, Neues zu lernen

– eigenständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise

Wünschenswert wäre

– Vereinsmanager-Lizenz, wird durch den Arbeitgeber als Fortbildung angeboten

– Erfahrung im Umgang mit ehrenamtlichen Verbandsfunktionären und im Vereinsrecht

Ihre Aufgaben in unserer Geschäftsstelle

– Übernahme allgemeiner administrativer Aufgaben

– Buchführungstätigkeiten

– selbständige Planung und Organisation von Veranstaltungen in und außerhalb Berlins

– Pflege der Homepage und der Portale tischtennislive und click-TT/NuLiga

– Kontakt mit Vereinen, der Senatsverwaltung und übergeordneten Verbänden

– Beantragung und Abrechnung von Zuwendungen

– Teilnahme an Versammlungen und Meetings des BTTV, Protokollführung

Ausrüster des BTTV
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Wir bieten

Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 30–40 Stunden nach Vereinbarung.

Das Brutto-Einstiegsgehalt beträgt 15,80 € pro Stunde.

Der frühestmögliche Eintrittstermin ist der 01.09.2022

Home-Office ist mindestens einmal in der Woche möglich.

Unser Gebäude ist barrierearm eingerichtet und gut mit öffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar. 
Die nächstgelegene Haltestelle ist „S Landsberger Allee“. Fahrradständer gibt es vor dem Haus 
(leider nicht überdacht).

Bewerbungsinformationen

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 12.08.2022 mit Lebenslauf, Zeugnissen sowie dem 
frühestmöglichen Eintrittstermin postalisch an den Verband oder per E-Mail an 
geschaeftsstelle@bettv.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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