
Mitarbeiterin Geschäftsstelle (m/w/d)
Teilzeit (20–25 Stunden/Woche)
TuS Bramsche e.V. 

Der TuS Bramsche e.V. zählt mit rund 2.700 Mitgliedern zu den größten Sportvereinen im Raum 
Osnabrück. Unser breites Angebot umfasst rund 20 Sportarten, vom Kinderturnen über Wettkampf- 
und Mannschaftssportarten bis hin zu vielfältigen Gesundheits- und Freizeitsportangeboten für alle 
Altersgruppen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten 
Mitarbeitenden (m/w/d) in Teilzeit für unsere Geschäftsstelle.

Deine Aufgaben:
 Ansprechperson für Mitglieder, Übungsleiterinnen und Funktionsträger
 Mitarbeit an der digitalen Weiterentwicklung des Vereins, insbesondere bei der Einführung 

und Nutzung des neuen Mitgliederverwaltungsprogramm easyVerein
 Organisation und Verwaltung des Mitgliedswesens (Ein- und Austritte, Beitragseinzüge, 

Mitgliederdatenpflege)
 Unterstützung bei der Koordination des Sportbetriebs (z. B. Belegungspläne, Absprachen mit 

Abteilungen)
 Bearbeitung der Vereinskorrespondenz (E-Mail, Telefon, Post)
 Unterstützung bei der Vorbereitung und Durchführung von Sitzungen, Veranstaltungen und 

Projekten
 Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben im Büroalltag

Was Du mitbringen solltest:
 Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich
 Interesse an digitalen Arbeitsprozessen und die Bereitschaft, sich in neue Systeme 

einzuarbeiten
 Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den gängigen Office-Produkten
 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
 Gute Kommunikationsfähigkeit und Sozialkompetenz
 Wünschenswert ist eine Verbundenheit mit dem Verein und die Bereitschaft, dessen 

Entwicklung aktiv mitzugestalten.

Was wir Dir bieten:
 Eine angemessene Vergütung
 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis nach der Probezeit
 Viel Gestaltungsspielraum und insbesondere die Möglichkeit, die Digitalisierung des Vereins 

aktiv mitzugestalten sowie eigene Ideen einzubringen. 
 Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team
 Flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Öffnungszeiten

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf per E-Mail oder Post.
Bei Rückfragen erreichst du uns auch gern telefonisch unter 05461 / 61545.
TuS Bramsche e.V.
Geschäftsstelle
49565 Bramsche
geschaeftsstelle@tus-bramsche.de


