
 
 
 

Der FC Aschheim bietet seinen rund 1.000 Mitgliedern in den Sparten Fußball, Leichtathletik, Ski 2& 
Snowboard sowie Volleyball und Basketball eine sportliche Heimat. Mit dem Aschheimer Sportpark 
und unseren ausgebildeten Trainern stellen wir unseren Sportlern eine hervorragende Infrastruktur zur 
Verfügung. 

Ein wichtiger Bestandteil der Vereinsstruktur ist die Geschäftsstelle, die sich als Schnittstelle sowie als 
zentrale Anlaufstelle für Vorstand, Mitarbeiter und Mitglieder des Vereins versteht.  

Wir suchen ab sofort zur Verstärkung unseres 
Teams 
eine Bürofachkraft (m/w/d) in der Geschäftsstelle auf 
450-Euro-Basis 

Ihre Aufgaben: 

 Ansprechpartner(in) für telefonische und schriftliche Anfragen zu Mitgliedschaften, Angeboten, 
Beiträgen und Leistungen; 

 Bearbeitung der täglichen Post (Vertretung); 
 Mitgliederverwaltung (Vertretung); 
 Erledigung der allgemeinen Korrespondenz (Mitglieder, Behörden, Verbände, 

Geschäftspartner etc. als Vertretung); 
 Verfassen von Schriftsätzen aller Art (Berichte, Aufstellungen etc.); 
 Abrechnung von Übungsleiterpauschalen etc.; 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung (keine Voraussetzung),  
gerne auch Um-/Wiedereinsteiger; 

 gute Kenntnisse in Microsoft Office; 
 mehrjährige Berufserfahrung (keine Bedingung); 
 Teamfähigkeit, Verbindlichkeit, Zuverlässigkeit; 
 Freude am Organisieren und Kommunikationsfähigkeit; 

Wir bieten: 

 Einen abwechslungsreichen und sicheren Arbeitsplatz; 
 vielfältige Betätigungsmöglichkeiten; 
 eine professionelle Ausstattung sowie "kurze Wege“; 
 ein gutes Arbeitsklima, nette Kollegen und ein engagiertes Team; 
 flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten; 
 eine Weiterbildung zum Vereinsmanager-C (BLSV), bei Interesse. 

Wenn Sie Interesse an dieser Tätigkeit haben, freuen wir uns über Ihre Bewerbung,  
vorzugsweise per E-Mail, an Herrn Siegfried Weiß unter s.weiss@fc-a.de. 

Für weitere Informationen können Sie sich auch gerne an unseren 1. Vorstand,  
Herrn Herbert Lämmer, unter der Mobilnummer 0160 / 28 46 000 wenden. 


