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

Email: geschaeftsstelle@bettv.de

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

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. 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:n Mitarbeiter:in für die Geschäftsstelle zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt, alle Geschlechter sind willkommen. Wir freuen uns über Bewer-
bungen von Menschen mit Behinderung.

Aufgabe ist die Mitarbeit bei der finanziellen und sportlichen Führung der Ge-
schäfte des Verbands. Dabei ist neben Genauigkeit auch Kreativität und Gestal-
tungswille gefragt, da wir im Verband Neues ausprobieren und vieles umgestal-
ten wollen.

Ihre Aufgaben

• Durchführung des Zahlungsverkehrs und Buchführung des Verbands
• Übernahme des Rechnungswesens und Bearbeitung von Zuwendungen
• Ansprechpartner:in des Verbands für Vereine, Senatsverwaltung und überge-

ordnete Verbände
• Planung und Organisation von Veranstaltungen in und außerhalb Berlins
• Pflege der Homepage und der Portale tischtennislive und click-TT/NuLiga
• Teilnahme an Versammlungen und Meetings des BTTV, Protokollführung

Eine ausführliche Übersicht über die Aufgaben finden Sie auf der Webseite:

https://www.bettv.de/wissen/der-verband/geschaeftsstelle/aufgaben/

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
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Wünschenswert wären

• Vereinsmanager-Lizenz (kann nachträglich als Fortbildung erworben werden)
• DATEV-Kenntnisse
• Erfahrung im Umgang mit ehrenamtlichen Verbandsfunktionären und im Ver-

einsrecht

Wir bieten

• Mitarbeit in einem dynamischen Sportverband mit ca. 100 Mitgliedsvereinen
• eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in unserem Team
• flexible Fortbildungsmöglichkeiten
• mobiles Arbeiten nach Vereinbarung
• attraktive Bezahlung

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

Die Anstellung erfolgt beim BTTV, der Arbeitsumfang beträgt 30 – 40 Stunden pro 
Woche, nach Vereinbarung. Der frühestmögliche Eintrittstermin ist der 
15.11.2024.

Bewerbungsinformationen

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 08.11.2024 mit Lebenslauf, Zeugnis-
sen, ihren Gehaltsvorstellungen sowie dem frühestmöglichen Eintrittstermin per 
E-Mail an geschaeftsstelle@bettv.de oder postalisch an den Verband.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.
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