
 
 

Stellenausschreibung 
MITARBEITER/IN FRONT OFFICE 

(IN TEILZEIT FÜR 25H PRO WOCHE) 
 

Für unseren traditionsreichen Tennisclub in Berlin Grunewald suchen wir zum 01.04.2019 (ggf. auch 

früher) Unterstützung für unser Front Office (m/w). Der Tennis-Club 1899 e.V. Blau-Weiss ist mit 

seinen ca. 4000 Mitgliedern der größte Tennisclub Berlins. 

Die ausgeschriebene Stelle umfasst 25h pro Woche. Die Stelle wird zunächst auf ein Jahr befristet 

angeboten, mit Option zur Verlängerung. 

Ihr Profil: 

- Erfahrungen im Front Office und/oder Arbeit in einem Sportverein wünschenswert 

- Kommunikationsstärke 

- Flexibilität und Einsatzbereitschaft 

- Spaß an der Arbeit im Team und im Umgang mit Menschen 

- Sicheres, freundliches Auftreten 

- Zielorientierte und organisierte Arbeitsweise 

- Freude im Umgang mit Menschen 

- Sportbegeisterung, wünschenswert Tennis 

- Ausgeprägter Dienstleistungsgedanke 

- Bereitschaft zur Wochenendarbeit (in den Sommermonaten (April – September) Samstag und 

Sonntag zwingend notwendig) 

- Bereitschaft zur Arbeit an Feiertagen (in den Sommermonaten (April – September) 

 

 

Ihre Aufgaben: 

- Professionelle und freundliche Betreuung unserer Mitglieder 

- Platzverwaltung für Mitglieder und Trainer 

- Verteilen der anfallenden Aufgaben ins BackOffice 

- Bearbeitung der Post 

- Anmeldungen für Trainings, Camps und Veranstaltungen verwalten 

- Kartenverkauf für unser Schwimmbad 

- Allgemeine Korrespondenz 

- Mitgliedskarten erstellen 

 



Wir bieten Ihnen: 

- Arbeiten auf einer der schönsten Tennisanalagen Deutschlands 

- Einen traditionellen und zukunftsorientierten Tennisclub 

- Ein harmonisches Arbeitsklima in einem motivierten Team 

- Organisierte und professionelle Einarbeitung 

- Eine abwechslungsreiche Herausforderung  

- Angenehme Arbeitsatmosphäre 

- Attraktive Vergütung 

- Sonn- und Feiertagszuschläge 

- Weihnachts- und Urlaubsgeld 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung! 

Tennis-Club 1899 e.V. Blau-Weiss 
Wolfgang Roeb 
Waldmeisterstraße 10-20 
14193 Berlin 
 
Telefon: (030) 826 48 66 
Telefax: (030) 826 60 78 
E-Mail: witzel@tc1899.de 
 

 


