
Ausschreibung Bürokraft
Die Seglervereinigung 1903 Berlin sucht zum nächstmöglichen Termin eine engagierte Bürokraft (m/w/d) 
zur Unterstützung unseres Teams.

Die SV 03 ist mit über 450 Mitgliedern der viertgrößte Segelverein Berlins. Zu unseren Mitgliedern gehören 
nicht nur viele aktive Regatta- und Fahrtenseglerinnen und -segler und viele Jugendliche, sondern wir sind 
auch mit einer Mannschaft in der ersten Segelbundesliga vertreten. Gemeinsam feiern wir Sommerfeste, 
gemeinsame Bootstaufen und bieten neuen und alten Mitgliedern eine Vielzahl an Schulungsmöglichkeiten 
an.

Die Stelle umfasst anfangs 10 Stunden pro Woche und kann bei Bedarf auf bis zu 20 Stunden aufgestockt 
werden.   

Aufgaben:
• Ansprechpartner:in für telefonische, persönliche und schriftliche Anfragen der Mitglieder und an einer 

Mitgliedschaften Interessierten

• Verwaltung unserer Mitgliederdaten in der Mitgliederdatenbank (SEWOBE)

• Ausgabe der Schließmittel, Verkauf der Artikel aus der Boutique

• Unterstützung der Vorstandsmitglieder in administrativen Belangen und bei der Kommunikation mit 
Firmen, Verbänden und der lokalen Politik

• Mitorganisation von Jugendtrainingslagern

• Betreuung des Regattabüros und Unterstützung bei der Vorbereitung von Regatten (u.a. Beantragung 
von Wasser-Rettung, Echt-Zeit-Aktualisierung der Webseiten, Schriftwechsel und Akten-Haltung)

Profil:
• Verbundenheit mit Wassersport und Begeisterung für das Segeln

• kommunikatives Auftreten und ausgeprägte Serviceorientierung

• gute Kenntnisse der gängigen Office-Anwendungen

• ein hohes Maß an Selbstorganisation und -motivation

• Bereitschaft zur Betreuung unserer Social-Media-Seiten

• buchhalterische Grundkenntnisse zur Unterstützung unserer Buchhaltung und Kenntnisse der 
Regatta-Management-Software 'Manage 2 Sail' bzw. die Bereitschaft zur Einarbeitung sind von Vorteil

Bitte beachten Sie, dass die Tätigkeit nur in sehr geringem Maß in Telearbeit ausgeübt werden kann.

Wenn Sie Teil eines dynamischen Teams werden möchten und sich für den Wassersport begeistern, freuen 
wir uns auf Ihre Bewerbung an vorsitzender@sv03.de.

Seglervereinigung 1903 Berlin e.V.
Wannseebadweg 40 · 14129 Berlin · www.sv03.de


