
Box- und Sportverein Schorfheide e.V.  

 
Messingwerkstraße 17, 16277 Schorfheide OT Lichterfelde 
 
E-Mail: L.Zentgraf@box-sportverein-schorfheide.de 
 
Web: https://box-sportverein-schorfheide.de/   

 
Wir sind ein neugegründeter Box- und Sportverein in der Schorfheide/ OT Lichterfelde. Mit unserem 
modernen Vereinskonzept geben wir Kindern und Jugendlichen einen umfassenden sozialen Rückhalt! 
So sehen wir uns nicht nur als ein Trainingsort, sondern als eine Familie. Als Ort zum Wohlfühlen, zum 
Freundschaften schließen und zum Weiterentwickeln. Und deshalb geht auch unser Angebot weit über 
normale Vereinsarbeit hinaus. 
 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir: 
 

Empfangsmitarbeiter*in in Teilzeit (m/w/d) 

 
 

Zu Ihren zukünftigen Aufgaben gehören: 
 
- Empfang und Ansprechpartner*in für Gäste und Besucher*innen 
- Bedienen der Telefonzentrale und E-Mail-Bearbeitung 
- Allgemeine Organisations- und Empfangsaufgaben 
- Korrespondenz, Postbearbeitung, Ablage 
- Bestellung und Verwaltung von Verbrauchsmaterialien 
 
 
Folgende Voraussetzungen sollten Sie erfüllen: 
 
- Positive und freundliche Ausstrahlung 
- Sehr gute Teamfähigkeit 
- Exzellentes Organisationsgeschick 
- Eigenständige Arbeitsweise und hohes Verantwortungsbewusstsein 
- Freundliches Auftreten und ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten  
- Fähigkeit, selbstständig zu arbeiten und Verantwortung zu übernehmen 
- zeitliche Flexibilität 
 

Wir bieten Ihnen: 
 
- Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem freundlichen Team 
- Flexible Arbeitszeiten  
- Eine angemessene Vergütung 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Aufgabe interessiert sind, senden Sie uns 
aussagefähigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung bitte an: L.Zentgraf@box-sportverein-schorfheide.de. 
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