
 

           
 

Mitarbeiter*in für Vereinsgeschäftsstelle mit Schwerpunkt Finanzen und 

Verwaltung (m/w/d) 

 

Wir suchen Dich! 

Werde Teil des Geschäftsstellenteams der Betriebssportgemeinschaft Stadt Köln 

e.V. (kurz: BSG)! 

Die BSG ist ein eingetragener gemeinnütziger Sportverein mit der besonderen 

Aufgabenstellung, einen wesentlichen Beitrag zur Gesundheitsförderung der 

Beschäftigten der Stadtverwaltung Köln zu leisten. Die BSG zählt mit rund 2.200 

Mitgliedern zu den größten Sportvereinen in Köln, bietet Sport in 17 Sparten 

(Abteilungen) sowie darüber hinaus Kursprogramme und Kooperationen. 

 

Zum 01.06.2025 suchen wir in Vollzeit (39 Wochenstunden) einen 

kaufmännische*n Mitarbeiter*in für unsere Mitgliederverwaltung und 

Kassenführung. 

 

Die Vereinsgeschäftsstelle befindet sich im Stadthaus Deutz, Willy-Brandt-Platz 3, 

50679 Köln. Nach erfolgter Einarbeitung kann in Absprache auch im Homeoffice 

gearbeitet werden. 

 

Zu Deinen Aufgaben zählen: 

- Mitgliederverwaltung - Ein- und Austritte, Datenpflege 
- Kommunikation mit Mitgliedern und Interessent*innen, Kooperationspartnern 

und Verbänden 
- Beitragseinzüge, Kassenführung, Budgetplanung 
- Zusammenarbeit mit Steuerberaterbüro im Bereich Buchhaltung 
- Zusammenarbeit mit dem ehrenamtlichen BSG-Vorstand 
- Mitarbeit an Sitzungen, Veranstaltungen etc. 
- Sonstige Vereinsangelegenheiten 

 
 

Du bringst mit: 

- abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Büromanagement oder 
Gesundheitswesen), Affinität für Zahlen und Organisation 

- sicherer und zeitgemäßer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 
(Word, Excel, Powerpoint) sowie digitalen und mobilen Medien/Online-Tools 

- Eigenständige, strukturierte, sorgfältige Arbeitsweise 
- Eigeninitiative, Motivation/Engagement 



- Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein 
- Bereitschaft zu Arbeit in Abendstunden und an Wochenenden 
- Dienstleistungsorientierung 
- gute kommunikative Fähigkeiten, Ausdruckfähigkeit in Wort und Schrift 
- Interesse an Sport  

 

 

Wir bieten Dir: 

- Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem lebendigen 
Sportverein 

- Ein motiviertes Team und eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre 
- Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen 
- Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten 
- Vielfältiges Sportangebot zu günstigen Konditionen 

 
 

Klingt spannend? 

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Unterlagen 

inkl. Deiner Gehaltsvorstellung. 

 

Bitte richte Deine Bewerbung bis zum 28.02.2025 an:  

 

BSG Stadt Köln e.V. 

Willy-Brandt-Platz 3 

50679 Köln 

Tel.: 0221 221 24137 

E-Mail: betriebssportgemeinschaft@stadt-koeln.de 

Homepage: www.stadt-koeln.de/bsg 
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