
 
 
 
 
 
 

Bürokraft (m/w) gesucht 
 

Der VfB Kirchhellen 1920 e.V. betreut im Fußball und Tischtennis mehr als 600 aktive Sportler, 
davon rund 300 im Jugendbereich. 
 
In unserer Geschäftsstelle im Vereinsheim an der Loewenfeldstr. 16 ist zum 1. Oktober 2018 die 
Stelle 
 
    einer Bürokraft (m/w) 
 
im Rahmen eines geringfügigen Beschäftigungsverhältnisses zu besetzen. Die wöchentliche 
Arbeitszeit beträgt zunächst vier Stunden. 
 
Ihre Aufgabenbereiche: 
 

- Unterstützung der ehrenamtlichen Mitarbeiter des Vereins 
- Allgemeine und vereinsspezifische Verwaltungsaufgaben 
- Telefondienst 
- Anlegen und Pflege eines Vereinsarchivs 

 
Sie bringen mit: 
 

- Gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, Internet) 
- Eine selbständige, engagierte und zielstrebige Arbeitsweise 
- Flexibilität sowie gute Organisations- und Teamfähigkeit 
- Ein hohes Maß an Motivation 

 
Wir bieten: 
 

- Entgelt im Rahmen eines geringfügigen Beschäftigungsverhältnisses 
- Tätigkeitsbezogene Qualifizierungen 

 
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen senden Sie bitte bis zum 15. September 2018 
schriftlich oder per Mail an unseren Vorsitzenden des VfB Kirchhellen Herrn Georg Garz, 
Blaufärberweg 15, 46244 Bottrop-Kirchhellen oder E-Mail: georg.garz@vfb-kirchhellen.de
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