
Stellenausschreibung 
Bürokauffrau/ Bürokaufmann (m/w/d) für die Geschäftsstelle 
 
 
 
 
Wir suchen für unseren traditionsreichen Sportverein in Würzburg Unterstützung in der 
Geschäftsstelle. Der TC WB Würzburg – im Jahr 1909 gegründet - gehört zu den ältesten 
Tennisclubs in Deutschland und hat aktuell knapp 600 Mitglieder.  

Anstellungsart: Teilzeit, Festanstellung 
Arbeitszeit: ca. 20h pro Woche  

Das haben Sie vor:  

• Persönliche und telefonische Betreuung unserer Mitglieder und Gäste  
• Allgemeine Korrespondenz, administrative und organisatorische Aufgaben  
• Mitarbeit bei Anträgen und Berichten aller Art 
• Platzverwaltung für Mitglieder und Trainer  
• Mithilfe bei der Betreuung der 26 Mannschaften 
• Organisation von vereinseigenen Festivitäten (z.B. Sommerfest, Weihnachtsfeier) 
• Organisation und Verwaltung unserer vereinseigenen Bowlingbahn 

Das bringen Sie mit:  

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Sportbegeisterung und Tenniskenntnisse von Vorteil bzw. wünschenswert 
• Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen  
• Sichere Sprachkenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift  
• Mitgliederorientiertes und freundliches Auftreten  
• Organisationstalent, gutes Zeitmanagement und Kommunikationsfähigkeit  
• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein  
• Im Umgang mit ihren Kollegen zeichnen sie sich zusätzlich durch ihre Teamfähigkeit 

aus 
• Bereitschaft zur gelegentlichen Wochenendarbeit (in der Sommersaison) bzw. zur 

Urlaubsvertretung. 
• Ein sympathisches und offenes Kommunikationstalent  

Das dürfen Sie erwarten:  

• Sicherer Arbeitsplatz mit unbefristetem Arbeitsverhältnis und leistungsgerechter 
Vergütung 

• Kostenfreie Mitgliedschaft im Verein 
• Abwechslungsreiches, interessantes Aufgabenfeld in angenehmer 

Arbeitsatmosphäre 
• Selbstständiges Arbeiten  
• Kostenfreier Parkplatz, gute Verkehrsanbindung auch an die öffentlichen 

Verkehrsmittel (Straßenbahnhaltestelle vor der Tür) 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, gerne per E-Mail, an:  
Dr. Joachim Kuhn, Präsident TC WB Würzburg 
E-Mail: vorstand@weiss-blau-wuerzburg.de - Mergentheimer Str. 15 – 97082 Würzburg 


