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Stellenbeschreibung

Mitarbeiter Buromanagement & Vereinsverwaltung (m/w/d)

Schwerpunkt: Rehabilitationssport / Sporttherapie

Unser Verein steht fir Gesundheit, Bewegung und professionelle sporttherapeutische Betreuung. Zur Verstar-
kung unserer Geschéaftsstelle suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine zuverlassige, organisierte und
digital versierte Personlichkeit fir das Bliromanagement (ca. 8 Std./Woche).

lhre Aufgaben

Sie Ubernehmen eigenverantwortlich die administrative Steuerung unseres Vereinsbetriebs. lhr Aufgabenbe-
reich unterteilt sich in feste Zyklen und wiederkehrende Kernaufgaben:

1. Monatliche Aufgaben

e Laufende Finanzbuchhaltung: Kontierung und Buchen aller Geschéaftsvorfalle sowie Uberpriifung
und Abstimmung der Kontoauszige.

e Personalwesen: Zuarbeit und Vorbereitung der monatlichen Lohnabrechnung fiir Ubungsleiter und
Angestellte.

o Mitglieder- & Teilnehmerverwaltung: Laufende Stammdatenpflege in der Vereinsdatenbank, Neuan-
lagen sowie Bearbeitung und Pflege der Teilnehmermappen (Verordnungen/Formulare).

o Operatives Tagesgeschaft: Flexible Erledigung von anfallenden Bedarfsarbeiten und Anfragen von
Mitgliedern und Teilnehmern.

N

. Halbjahrliche Aufgaben

o Teilnehmerorganisation: Zusammenstellung und Aktualisierung der offiziellen Teilnehmerlisten fur
die einzelnen Rehasport-Gruppen.

e Kooperation mit Arzten: Erstellung, Abstimmung und Bereitstellung des Halbjahresplans fiir unsere

kooperierenden und betreuenden Arzte.

3. Jahrliche Aufgaben & Stichtagsmeldungen

o Beitragswesen: Vorbereitung und Abwicklung des Einzugs der Jahresbeitrage sowie der anfallenden
Kostenpauschalen.

o Meldewesen & Abrechnung: Vorbereitung und fristgerechte Einreichung der jahrlichen Bestandser-
hebung (Sportbund / Fachverband).

e Durchfiihrung der Jahresmeldung an die Knappschaft.
e Erstellung und Ubermittlung der Entgeltmeldung an die Berufsgenossenschaft (VBG).
e Jahrliche Rehasport-Abrechnung mit den gesetzlichen Krankenkassen.

e Jahresabschluss & Priifung: Vorbereitung der Unterlagen fir den Jahresabschluss, Begleitung der
jahrlichen Kassenprifung und Ausstellung steuerlicher Zuwendungsbestatigungen (Spendenbeschei-
nigungen).

e Jahresorganisation & Events: Erstellung des Jahres-Terminplans flr den gesamten Verein sowie
organisatorische Unterstlitzung bei der Planung und Durchfiihrung des Vereinsfests.
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lhr Profil

¢ Qualifikation: Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Kaufmann/-frau fir Blromanage-
ment, Sport- und Fithesskaufmann/-frau) oder fundierte mehrjahrige Erfahrung in der Vereins-, Praxis-
oder allgemeinen Biroorganisation.

¢ IT-Kompetenz (Voraussetzung):

e Sehr gute, praxiserprobte PC-Kenntnisse.

¢ Routinierter Umgang mit Microsoft Office (insbesondere Excel zur Listen- und Datenverwaltung
sowie Word und Outlook).

e Schnelle Auffassungsgabe und Freude an der Arbeit mit fachspezifischer Vereins- und
Abrechnungssoftware.

Arbeitsweise: Hohe Sorgfalt im Umgang mit vertraulichen Mitglieder-, Patienten- und Finanzdaten, Zuver-
Iassigkeit bei der Einhaltung behoérdlicher Fristen sowie selbststandiges Arbeiten.
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