
 

Stellenausschreibung 
Der Turnverband Mittelrhein (TVM) mit Sitz in Koblenz ist landesweit größter Sportverband für Turnen, Gymnas-
tik, Freizeit- und Gesundheitssport. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab 15.02.2025 oder früher eine*n 

Sachbearbeiter*in  
Allgemeine Verwaltung (m/w/d) 

unbefristet, in Teilzeit (20 Wochenstunden) 

Sie zeichnen sich durch eine strukturierte Arbeitsweise aus, besitzen Berufserfahrung im Bereich Verwaltung o-
der Office Management und haben eine Affinität zum Sport? Dann bewerben Sie sich! 

Ihre Aufgaben 

 Vor- & Nachbereitung von Gremiensitzungen, u.a. der Mittelrheinischen Turnerjungend (MTJ) 

 Prüfung und Bearbeitung von Ehrungsanträgen  

 Administrative Vorbereitung und Unterstützung von (Sonder-) Veranstaltungen des TVM  

 Administrative Abwicklung der Fortbildungen der MTJ / Unterstützung der Referent*innen 

 Belegungsplanung der Sportschule Oberwerth (TVM-Etage und Lehrsaal) 

 Organisation und Koordination von Reparaturen und Instandhaltungsmaßnahmen (Geschäftsstelle und 

TVM-Etage der Sportschule Oberwerth) 

 Bearbeitung allgemeiner Verwaltungsaufgaben  

 

Das sollten Sie mitbringen: 

 Abgeschlossene Ausbildung in den Bereichen Verwaltung, Office Management oder Vergleichbares  

 Strukturierte Arbeitsweise, hohe Verbindlichkeit bei der Umsetzung 

 Hohe Affinität zur Arbeit des organisierten Sports, vorzugsweise des Turn-Sports  

 Erfahrung in der ehrenamtlichen Arbeit von Sport- bzw. Turnvereinen  

 Ausgeprägte Kommunikations- & Teamfähigkeit 

 Bereitschaft zu vereinzelten Diensten an Abenden und an Wochenenden 

                                              

Wir bieten Ihnen: 

 Eine abwechslungsreiche Aufgabe innerhalb eines engagierten Teams in Haupt- & Ehrenamt  

 Einen modernen Arbeitsplatz inmitten der Rheinau Koblenz 

 Flexible Arbeitszeitgestaltung mit der Möglichkeit des regelmäßigen mobilen Arbeitens 

 Eine der Aufgaben angemessene Vergütung gemäß TV-L 

 Eine betriebliche Altersversorgung nach VBLU. 

Sie sind interessiert?  

Dann freuen wir uns darauf Sie kennenzulernen. Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftige Bewerbung unter An-
gabe des möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen bis zum 09.01.2025 ausschließlich per E-
Mail in einer zusammenhängenden PDF-Datei (max. 5 MB) an michael.bergweiler@tvm.org. 

 



 

 

 

 

Das ist der Turnverband Mittelrhein  

Der Turnverband Mittelrhein (TVM) mit Sitz in Koblenz ist der größte rheinland-pfälzische Sportfachverband 
für Turnen, Gymnastik, Freizeit- und Gesundheitssport. 

Ihm sind 8 Turngaue mit über 135.000 Mitgliedern in 735 Vereinen angeschlossen.  

Unter den Marken „Turnen!“, „Kinderturnen“ und „GYMWELT“ zeichnet sich der TVM für über 20 Sportarten 

und Fachbereiche verantwortlich und betreut diese ganzheitlich als Freizeit- Breiten- und Gesundheitssport 
sowie als Leistungs- und Wettkampfsport.  

Hauptaufgaben des TVM liegen in der Unterstützung der Mitgliedsvereine, der Aus- und Fortbildung von 
Übungsleitenden, der Organisation von Veranstaltungs- und Wettkampfprogrammen sowie der Entwick-
lung eines breit gefächerten Sport- und Bewegungsangebotes. 


