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Mitgliederverwaltung ehrenamtlich übernehmen
Wir suchen dich für unseren Verein (m/w/d)

Unsere Mitglieder machen den TSV 1903 Mommenheim aus. Für ihre Betreuung und eine 
zuverlässige Organisation suchen wir eine engagierte Person, die unsere Mitgliederverwaltung 
übernimmt und mit uns weiterentwickelt. Du behältst unsere Mitgliederdaten im Blick und bist ein 
Bindeglied zwischen Mitgliedern, Abteilungen und Vorstand.

Deine Aufgaben
• Mitgliedsanträge und Austritte bearbeiten sowie die zugehörigen Bestätigungen versenden.
• Mitgliederdaten aktuell halten, etwa Kontaktdaten, Bankverbindungen und 

Abteilungszugehörigkeiten.
• Anfragen zur Mitgliedschaft beantworten und bei Bedarf an die zuständigen Personen 

weitergeben.
• Beitragsdaten pflegen und den Kassenwart bei der Vorbereitung des Beitragseinzugs sowie 

bei Rückfragen unterstützen.
• Mitgliederlisten und einfache Auswertungen erstellen sowie Daten für Bestandsmeldungen in 

Abstimmung mit dem Vorstand vorbereiten.
• Die Einladung zur jährlichen Mitgliederversammlung vorbereiten und versenden.
Du musst das nicht allein machen. Der Vorstand und Abteilungsverantwortlichen stehen dir 
zur Seite. Die genaue Aufgabenverteilung und die Abläufe stimmen wir gemeinsam mit dir ab.

Was du mitbringen solltest
Wir wünschen uns jemanden, der gerne organisiert, sorgfältig und zuverlässig arbeitet und 
freundlich auf Menschen zugeht. Ein grundlegender Umgang mit dem Computer, E-Mails und 
Tabellen ist hilfreich. Wichtig sind uns ein vertraulicher Umgang mit Mitgliederdaten und die 
Bereitschaft, sich in unsere Abläufe und den Datenschutz einzuarbeiten.
Eine besondere Ausbildung oder jahrelange Vereinserfahrung ist nicht nötig. Erfahrung in 
der Verwaltung oder mit Vereinssoftware ist willkommen, aber keine Voraussetzung. Viel 
wichtiger sind deine Motivation, Teamgeist und der Wunsch, die Aufgabe längerfristig zu 
übernehmen.

Was wir dir bieten
Auch abseits von Training und Wettkampf kannst du viel für unseren Verein bewirken. Du sorgst 
dafür, dass neue Mitglieder gut ankommen und das Vereinsleben organisatorisch auf einer 
verlässlichen Grundlage steht. Dich erwarten:
• Ein persönliches Miteinander und die Möglichkeit, Teil unseres Vereinslebens zu sein.
• Unterstützung bei der Einarbeitung, direkte Ansprechpartner und ein Vorstand, der dir den 

Rücken stärkt. Wir arbeiten mit einer sehr modernen Vereinssoftware.
• Raum für eigene Ideen, um Abläufe einfacher und die Mitgliederbetreuung besser zu machen.

Lust bekommen
Dann melde dich ganz unverbindlich. Wir zeigen dir die Aufgabe und besprechen, wie sie zu 
deinem Zeitbudget passt. Deine erste Nachricht verpflichtet dich zu nichts.
Dein Ansprechpartner: Dominik Malzer - d.malzer@tsv-mommenheim.de
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