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    Stellenausschreibung 

 

 

Der Schwimm-Verband Mecklenburg- Vorpommern e.V. schreibt zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt  eine Stelle als Sportkoordinator/Sportkoordinatorin 
(m/w/d) aus. 
 
Ihr Profil: 
 

 sportwissenschaftlicher  Bachelor/Fachschulabschluss oder eine gültigen 
DOSB-Lizenz der 1. oder 2. Lizenzstufe mit der Bereitschaft, zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt, die Vereinsmanager-Lizenz zu erwerben. 

 gute PC-Anwenderkenntnisse der Office-Software (Word/Excel/Power 
Point) 

 sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
 Führerschein Klasse B 

Die Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden, sowie außerhalb normaler Bürozeiten, 
selbstständiges Arbeiten aber auch Teamfähigkeit, Flexibilität, hohe Belastbarkeit und 
Kommunikationsfähigkeit werden vorausgesetzt.  
 
Ihre grundlegenden Aufgaben: 
 

 Leitung der Geschäftsstelle (Koordinierung und Organisation der 
Arbeitsabläufe) 

 Antragstellung und Abrechnung (Verwendungsnachweise) von Fördermitteln 
und Kontrolle der zweckentsprechenden Ausgaben 

 Vorbereitung der Jahresabschlüsse und der Haushaltspläne 
 Durchführung der Einnahmen- und Ausgabenbuchungen im Bank- und 

Kassenprogramm 
 Durchführung des Zahlungsverkehrs  
 Organisatorische Vor- und Nachbereitung der Aus- und 

Weiterbildungsmaßnahmen, sowie Ausstellung und Verlängerung der 
Trainerlizenzen B und C. 

 Vorbereitung und Protokollierung von Präsidiumssitzungen; Beratungen  des 
Hauptausschusses und der Verbandstage  

 Gestaltung der Homepage des SVMV, insbesondere Veröffentlichungen von 
Informationen 
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 Schriftverkehr im Auftrag des Vorstands 
 Postbearbeitung (Eingang, Verteilung, Bearbeitung) 
 Mitwirkung bei der Planung, Organisation, Durchführung und Nachbereitung 

von sportlichen und gesellschaftlichen Veranstaltungen des Verbandes 
 Registraturarbeiten, Aufbewahrung von Unterlagen entsprechend der 

gesetzlichen Vorgaben 
 Mitwirkung bei der Ausführung von Gremienbeschlüssen 
 

Der Hauptarbeitsort ist Rostock. 
Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 40 Stunden und beinhaltet die Bereitschaft zur 
Wochenendarbeit. 
 
Ihre ausführliche Bewerbung, unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen, senden Sie 
bitte vorzugsweise per E-Mail, bis zum 24. Mai 2024, an   
Schwimm-Verband Mecklenburg-Vorpommern e.V.,  
Herrn Andreas Feldmann,  
Kopernikusstraße 17,  
18057 Rostock   
sv-mv@t-online.de 
 
Bei einem Vorstellungsgespräch ist ein aktuelles erweitertes Führungszeugnis 
vorzulegen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


