
 

 

Der Bezirk Bodensee-Donau ist einer von acht Bezirken 
unter dem Dach des Handballverbands Württemberg e. V. 
(HVW) als zweitgrößter Landesverband im Deutschen 
Handballbund (DHB). Der Bezirk Bodensee-Donau betreut 
derzeit 40 Vereine mit rund 8.600 Mitgliedern im HVW und 
kooperiert mit 17 Vereinen aus dem SHV und Vorarlberg. 
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Für Rückfragen steht Ihnen gerne zur Verfügung: 
Michael Wiggenhauser, Kontakt: per E-Mail  geschaeftsstelle@bd.hvw-online.org  
oder Mobil 0160 90239210 
Mobi 

 
 
 
 
 
Der/die Mitarbeiter/-in der Geschäftsstelle arbeitet eng mit dem Vorsitzenden, dem Vorstand sowie 
den Mitarbeiter/-innen im Bezirk zusammen und fungiert als Schnittstelle zwischen den Vereinen, 
dem Bezirk und dem HVW. Darüber hinaus wird das Ehrenamt im Bezirk unterstützt.   
 
Ihre Aufgaben 
- Allgemeine administrative Tätigkeiten 
- Sicherstellen der Kommunikation innerhalb des Bezirks und mit HVW und VHV  
- Assistenz des Bezirksvorsitzenden und der Ressortleiter 
- Organisation von Sitzungen und Anwesenheit bei wenigen Sitzungen (auch in den Abendstunden) 
- Verwaltung und Datenpflege der Seminare im Bezirk 
- Schriftverkehr / Verteilung / Terminverwaltung  
- Materialbestellung 
- Organisation von Trainingseinheiten der Bezirksfördergruppen 
- Öffentlichkeitsarbeit 
 
Ihre Qualifikation  
- Eine hohe Affinität zum Handballsport 
- Strukturierte und verantwortungsbewusste sowie eigenverantwortliche Arbeitsweise 
- Gute kommunikative Fähigkeiten in Wort und Schrift 
- Solide Kenntnisse mit MS Office-Anwendungen 
- Mobil und eine gültige Fahrerlaubnis der Klasse B  
 
Wir bieten Ihnen  
- Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet als Minijob und flexible 
  Arbeitszeit. Die Stellen sind unbefristet.  
- Ein gutes Arbeitsklima 
- Die Arbeit findet überwiegend im Homeoffice statt.   

 
Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre vollständigen 

Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellungen per E-Mail – zusammengefasst in 
einer PDF-Datei – an geschaeftsstelle@bd.hvw-online.org. 

 
 

Mitarbeiter/-in (m/w/d) der Geschäftsstelle 
als 100 % Mini-Job und 50 % Mini-Job  


