
 

 

Stellenausschreibung

Der Badische Chorverband e.V. (BCV) ist der Dachverband für Chöre und 
Chorvereinigungen in Baden mit Sitz in Karlsruhe. Er ist u.a. Mitglied im 
Deutschen Chorverband, Landesmusikrat Baden-Württemberg und Lan-
desmusikverband Baden-Württemberg. Der BCV entwickelt und vertritt die 
Chormusik nach innen und außen und versteht sich dabei als Interessen- 
und Dienstleistungsverband für seine Mitglieder und ca. 2000 Chöre, in de-
nen ca. 70.000 Aktive singen und musizieren sowie ehrenamtlich tätig sind.

Wir suchen ab 1. September 2017 einen / eine

Sachbearbeiter/-in in Teilzeit (50%)
(Zunächst befristet für ein Jahr;  

eine unbefristete Anstellung wird angestrebt.)

Das Aufgabenfeld umfasst  im Wesentlichen:
• Allgemeine Korrespondenz und Organisation der anfallenden Büroarbeit
•  Beratung der Mitgliedsvereine bei Zuschüssen, GEMA-Angelegenheiten  

und Versicherungen
• Verwaltung und Datenpflege inkl. Online-Bestandserhebung
• Aufarbeitung von Daten
• Unterstützung bei der Vergabe von Zuschüssen 
• Zuarbeit bei Projekten, Veranstaltungen und Sitzungen

Wir erwarten:
•  Abgeschlossene kaufmännische / verwaltungsfachliche Ausbildung  

oder vergleichbare Qualifikation
• Berufserfahrung im beschriebenen Tätigkeitsgebiet
• Gutes Ausdrucksvermögen und sichere MS-Office-Kenntnisse 
• Flexibilität, Teamfähigkeit, gute Umgangsformen und Selbständigkeit
•  Bereitschaft zur Wahrnehmung von einzelnen Abend-/ 

Wochenendterminen
•  Vorteilhaft sind Kenntnisse und Erfahrungen mit Ehrenamt und  

Vereinswesen

Das bieten wir Ihnen:
•  Eine Vergütung in Anlehnung an den TV-L
•  Eine verantwortungsvolle, eigenverantwortliche und abwechslungsreiche 

Mitarbeit im Team
•  Die Möglichkeit, Ihr Arbeitsgebiet mitzugestalten, neue Ideen einzubrin-

gen und Verantwortung zu übernehmen.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Diese richten Sie bitte 
bis 30.06.2017 per E-Mail an cornelia.donat@bcvonline.de oder per Post an 
Badischer Chorverband, Frau Cornelia Donat, Gartenstr. 56a, 76133 Karls-
ruhe. Für Informationen steht Ihnen Frau Donat unter 0721 / 985 16 07 gerne 
zur Verfügung.
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