
Stellenausschreibung (ehrenamtlich) Mitgliederverwaltung 
(m/w/d)

Kurzbeschreibung
Der TSV Mimmenhausen e.V. sucht eine zuverlässige, digital-affine Person für die Betreuung der 

Mitgliederverwaltung. Die Tätigkeit ist ehrenamtlich und umfasst einen geringen wöchentlichen 

Aufwand (ca. 1 Stunde/Woche), ideal für jemanden, der Lust hat, die digitale Organisation des 

Vereins zu unterstützen.

Aufgaben

 Pflege und Aktualisierung der Mitgliederdaten (Eintritte, Austritte, Adress-/Kontakt-

änderungen)

 Verwaltung von Mitgliedslisten und Datenabgleich in Abstimmung mit der Kassierung

 Erstellung einfacher Auswertungen/Statistiken (Mitgliederzahlen, Altersstruktur etc.) für 

Vorstand und Abteilungen

 Ansprechpartner/in für Fragen zur Mitgliedschaft (E-Mail/Telefon kurz)

 Sicherstellung datenschutzkonformer Speicherung und Verarbeitung (DSGVO)

 Zusammenarbeit mit Vorstand, Abteilungen und ggf. Externen (z. B. Software-Support)

 Unterstützung bei der Digitalisierung von Prozessen und beim Onboarding neuer Benutzer 

von Mitgliedersystemen

 Erstellung der Daten zum Beitragseinzug für die Bank

Ihr Profil (wünschenswert)

 Erfahrung mit CRM- oder Mitgliederverwaltungssoftware 

 Sorgfältige, zuverlässige und vertrauliche Arbeitsweise (Umgang mit personenbezogenen 

Daten)

 Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit

 Grundkenntnisse Datenschutz/DSGVO oder Bereitschaft zur Einarbeitung

Rahmen der Tätigkeit

 Ehrenamtliche Tätigkeit; Aufwand ca. 1 Stunde pro Woche (spitzenweise mehr, z. B. 

Jahreswechsel)

 Flexible Zeiteinteilung, Arbeit überwiegend digital möglich

 Amtszeit: gemäß Vereinssatzung (Wahlperiode 2 Jahre, Wiederwahl möglich)

Was wir bieten

 Strukturierte Einarbeitung und Unterstützung durch Vorstand und Kassierer/in

 Möglichkeit, die Mitgliederkommunikation und -prozesse aktiv mitzugestalten

 Kollegiales Umfeld und Wertschätzung für ehrenamtliches Engagement

 Erstattung von Auslagen / Aufwandsentschädigung nach Vereinbarung


