
 

 

 

Verstärkung für die DAV-Geschäftsstelle gesucht! 
Die DAV Sektion Freiburg-Breisgau e.V. ist eine rechtlich selbständige Sektion des Deutschen 
Alpenverein e.V. Die Sektion Freiburg hat über 19.000 Mitglieder und ist einer der größten Vereine 
Freiburgs. Wir bieten ein umfangreiches Angebot für unsere Mitglieder in den Bereichen 
Breitenbergsport (Wandern, Familienbergsteigen, Klettern etc.), Skitouren, Hochtouren, 
Leistungssport (nationale und internationale Wettkämpfe im Sportklettern und Nachwuchsförderung) 
und Ausbildung in allen Bereichen. Seniorenwandern oder Kinder- und Jugendarbeit gehören ebenso 
zu unseren Vereinsaktivitäten wie Umwelt- und Naturschutz. 

Für unsere Geschäftsstelle suchen wir ab dem 01. Juli 2025 eine engagierte 

Verwaltungskraft (w/m/d) in Teilzeit mit 30 Wochenstunden  

Dort bist du zusammen mit dem vierköpfigen Team und unseren ehrenamtlichen Unterstützer*innen 
zuständig für die Verwaltung der Mitglieder, Touren, Kurse, und Serviceangebote wie z.B. die 
Materialverwaltung und unsere Bibliothek.  

Das gehört zu deinen Aufgaben: 

• Du agierst in unserer „Schaltzentrale“ und unterstützt uns in allen anfallenden 
verwaltungstechnischen Büroarbeiten von der Mitgliederverwaltung bis zur Buchhaltung 

• Du bist Ansprechpartner*in für unsere Mitglieder vor Ort und am Telefon  
• Du kümmerst dich um Fragen aus den Abteilungen und Referaten der Sektion  
• Du bearbeitest Bestellungen in der Materialverwaltung und unserer Bibliothek 
• Bei Veranstaltungen des Vereins stehst du gemeinsam mit den haupt- und ehrenamtlichen 

Kollegen*innen als helfende Hand, auch außerhalb unserer Geschäftszeiten, zur Verfügung  
• Du unterstützt bei Themen wie der digitalen Transformation oder der Klimabilanzierung  

Das bringst du idealerweise mit: 

• Du hast eine kaufmännische oder verwaltungstechnische Ausbildung und/oder entsprechende 
Berufserfahrung 

• Du bist sicher im Umgang mit den aktuellen MS-Office Programmen 
• Du bist kommunikationsstark, hast Spaß an der Erfassung komplexer Zusammenhänge und bist 

neuen Herausforderungen gegenüber aufgeschlossen 
• Du zeichnest dich durch eine zielorientierte und gut strukturierte Arbeitsweise aus 
• Als Teamplayer*in hast du Organisationstalent, bist belastbar und behältst auch in stressigen 

Situationen den Überblick  

Wir skizzieren hier ein Wunschprofil. Scheue dich aber nicht, dich zu bewerben, wenn du nur einen 
Teil der Anforderungen erfüllst. Wir suchen Mitstreitende und nicht nur einfach eine Arbeitskraft.  

Das bieten wir: 

Wir bieten eine abwechslungsreiche Tätigkeit im Büro und bei Veranstaltungen. Lebendigen Trubel in 
der Geschäftsstelle ebenso wie Ruhe im mobilen Office. Du findest bei uns ein kollegiales Team aus 
haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden und eine Bezahlung, die sich am TV-L – E5 orientiert. 
Bei uns bist du nicht nur ein Rädchen in einem Apparat, sondern Teil einer Gemeinschaft.  
Wir haben dein Interesse geweckt? Dann sende bitte deine ausführlichen Bewerbungsunterlagen bis 
Ende April an: bewerbung-gs@dav-freiburg.de. Wir freuen uns, dich kennenzulernen! 
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