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Stellenausschreibung: Mitgliederverwaltung und Buchhaltung (m/w/d) 

Über uns 

Der Verband der Diplom Biersommeliers ist das internationale, branchenübergreifende 
Netzwerk für Biersommelièren und Biersommeliers mit klaren Werten: Wertschätzung, 
Unterstützung, Enthusiasmus und einem guten Miteinander. Damit diese Gemeinschaft gut 
funktioniert, braucht es im Hintergrund verlässliche Strukturen. Genau hier kommst Du ins 
Spiel: Mit Deiner Arbeit sorgst Du dafür, dass Mitglieder gut betreut sind, Zahlen stimmen 
und Abläufe reibungslos laufen. 

Worum es in dieser Rolle geht 

Du unterstützt den Verband organisatorisch, administrativ sowie in der Buchhaltung und bist 
freundliche Ansprechperson für unsere Mitglieder. Ein zentraler Teil Deiner Arbeit ist die 
Pflege, Aktualisierung und Sicherstellung der Qualität unserer Mitgliederdaten – sie sind die 
wichtigste Grundlage für unsere Verbandsarbeit und werden von Dir mit hoher Sorgfalt und 
Verantwortung betreut. Die Tätigkeit erfolgt im Homeoffice, mit flexibler Zeiteinteilung von 
durchschnittlich 6 Stunden pro Woche. 

Deine Aufgaben 

Buchhaltung & Rechnungswesen (Priorität 1) 
▪ Verbuchung laufender Geschäftsfälle 
▪ Vorbereitung der Unterlagen für Steuerberatung und Steuererklärung 
▪ Unterstützung der Schatzmeisterin bei Finanzberichten und beim Kassenbericht 
▪ Zahlungsverkehr, Kontrolle offener Posten & Mahnwesen 

Mitgliederverwaltung (Priorität 1) 
▪ Bearbeitung von Beitritten, Austritten und Mitgliederanfragen 
▪ Pflege und Aktualisierung der Mitgliederdaten über unsere Vereinssoftware 
▪ Erstellung und Versand von Mitgliedschaftsrechnungen 
▪ Betreuung der Mitglieder bei administrativen Rückfragen 
▪ Sicherstellung einer sauberen und konsistenten Datenbasis 

Administrative Unterstützung (Priorität 2) 
▪ Erstellung von Serienmails, Listen und Formularen 
▪ Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen 
▪ Ablagepflege 
▪ Unterstützung der Geschäftsführung bei Routinetätigkeiten 
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Das bringst Du mit: 

Qualifikationen: 
▪ Fundierte Kenntnisse in Buchhaltung / Rechnungswesen 
▪ Erfahrung in administrativer Arbeit 
▪ Sehr genaue, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
▪ Sicherer Umgang mit digitalen Tools und Cloud-Systemen 
▪ Sehr gutes schriftliches Deutsch 
▪ Selbstständiges Arbeiten im Homeoffice 

Idealerweise: 
▪ Erfahrung im Vereinswesen oder Mitgliedermanagement 
▪ Kenntnisse von CRM- oder Vereinssoftware 
▪ Erfahrung in Eventorganisation oder administrative Projektarbeit 
▪ Interesse an Bierkultur, Genuss, Community-Arbeit 
▪ Unterstützung der Geschäftsführung bei Routinetätigkeiten 

Diese Stelle passt gut zu Dir, wenn Du…  

▪ gerne strukturiert und sorgfältig arbeitest 
▪ Ordnung, Zahlen und klare Prozesse schätzt 
▪ serviceorientiert und freundlich kommunizierst 
▪ zuverlässig Verantwortung übernimmst 
▪ eigenständig arbeitest und Teil eines Teams sein möchtest 

Rahmenbedingungen 

▪ Arbeitsort: Homeoffice 
▪ Arbeitszeit: ca. 6 Stunden/Woche, flexibel einteilbar, saisonale Schwankungen 
▪ Anstellungsart: wird transparent im Bewerbungsprozess geklärt 
▪ Zusammenarbeit: enge Abstimmung mit der Geschäftsführung, punktuell mit Präsidium & 

Schatzmeisterin 
▪ Übergabe: strukturierte Einarbeitung mit der bisherigen Stelleninhaberin im Mai 2026 

Was diese Stelle besonders macht 

▪ Du arbeitest in einem sinnstiftenden, leidenschaftlichen Netzwerk 
▪ Du hast viel Eigenverantwortung bei klaren Aufgaben 
▪ Du kannst flexibel und selbstbestimmt arbeiten 
▪ Du bist Teil eines kleinen, wertschätzenden Teams mit kurzen Entscheidungswegen 

Bewerbung 

Wenn Du Dich in dieser Rolle wiederfindest, freuen wir uns auf Deine Bewerbung (Lebenslauf 
+ kurze Motivation) per E-Mail an Geschäftsführung Nicola Buchner: nb@biersommelier.de 

Wir freuen uns auf Dich!  
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