
 

Schriftführung (m/w/d) & Stellvertreter 
 

Stellenausschreibung 
 
Zur Unterstützung unseres Vorstandsteams suchen wir für unseren Sportverein zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten und zuverlässigen Schriftführer m/w/d 
 

Deine Aufgaben 
Protokollführung bei Vorstandssitzungen und Mitgliederversammlungen 
Erstellung und Archivierung von Sitzungsniederschriften 

Unterstützung bei der internen und externen Korrespondenz 
Pflege von Vereinsunterlagen und Dokumentationen 

Mitwirkung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben des Vorstands 
 

Dein Profil 

Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
Gute schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

Organisationsgeschick und Zuverlässigkeit 
Teamfähigkeit und Interesse am Vereinsleben 

 
Wir bieten 
Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche ehrenamtliche Tätigkeit 

Aktive Mitgestaltung des Vereinslebens 
Zusammenarbeit in einem engagierten Vorstandsteam 

Ggf. Aufwandsentschädigung im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben 
Die Tätigkeit erfolgt ehrenamtlich gemäß Vereinssatzung. 
 

Interesse? 
Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme und ein persönliches Gespräch. 

 


