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Stellenausschreibung 

Der Deutsche Rugby-Verband sucht ab sofort 
 

eine:n Sachbearbeiter:in bzw. Bürokauffrau /-mann zur Vorbereitung der Buchhaltung 
auf Minijob-Basis (w/m/d) 

 
Der Deutsche Rugby-Verband e.V. (DRV) ist der Dachverband von 14 deutschen Rugby-Landesverbänden, 
denen 137 Vereine angehören. Der Verband hat seinen Sitz in Heidelberg.  
 
Der Deutsche Rugby-Verband bietet Ihnen das richtige Umfeld, Ihre Fähigkeiten in einer abwechslungsreichen 
Tätigkeit bei einem olympischen Spitzensportverband unter Beweis zu stellen und an herausfordernden Aufgaben 
zu wachsen. Wir erwarten hohes Engagement, zeitliche Flexibilität und ein freundliches, verbindliches Auftreten.  
 
 
Das Arbeitsgebiet umfasst u.a. folgende Aufgabenschwerpunkte: 
 

• Belegerfassung in DATEV Unternehmen online 
• Zahlungsverkehr 
• Rechnungsstellungen 
• Rechnungsaufteilungen 
• Erstellen von Zahlungsaufträgen 
• Bearbeiten von Kreditkartenabrechnungen 
• Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten 

Was Sie mitbringen sollten:  

• Praxiserfahrung in DATEV Unternehmen online, Bereiche Belegwesen, Bank und Zahlungsverkehr 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Hohes Maß an Sorgfalt, Selbstständigkeit, Zuverlässigkeit, Eigenverantwortung, 

Organisationsmanagement und Einsatzbereitschaft 
• Benutzer-Kenntnisse in den gängigen MS Office-Programmen, wie Excel, Word und Outlook. 

Arbeitszeit, Arbeitsort, Verdienst: 

Die Wochenarbeitszeit soll sechs bis achte Stunden betragen. Sie sollten an mindestens an einem und maximal 
zwei Tagen pro Woche innerhalb der üblichen Geschäftszeiten zur Verfügung stehen. Arbeitsort ist die 
Geschäftsstelle des Deutschen Rugby-Verbandes in Heidelberg.  

Was wir bieten: 

• Wir bieten ein tolles Team mit flachen Hierarchien, schnellen Entscheidungen und einem angenehmen 
Miteinander. 

• Arbeiten im Umfeld einer Olympischen Spitzensportart.  
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Stellenausschreibung 

 

Die Stelle ist zunächst befristet auf die Zeit bis zum 31.12.2021 ausgeschrieben.  

Wenn Sie unserem Anforderungsprofil entsprechen und gerne unser Team verstärken möchten, dann freuen wir 
uns darauf, Sie kennen zu lernen. Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail in 
Form einer geschlossenen pdf-Datei zu.  
 
Bitte beachten Sie: Mit der Zusendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich damit einverstanden, dass wir Ihre 
Daten im Rahmen des Bewerbungsverfahrens speichern und nutzen dürfen. Für weitere Auskünfte stehen wir 
Ihnen gerne zur Verfügung. Sämtliche Bewerbungsunterlagen werden unmittelbar nach Ablauf des 
Bewerbungsverfahrens gelöscht. Geeignete Kandidat:innen werden wir kontaktieren, wir bitten daher von 
Rückfragen zum Stand Ihrer Bewerbung abzusehen.  
 
 
Kontakt:  
 
Deutscher Rugby-Verband e.V. > Herrn Manuel Wilhelm > Im Neuenheimer Feld 710 > 69120 Heidelberg 
E-Mail: mwilhelm@rugby-verband.de  


