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Stellenausschreibung 

Der Landes-Kanu-Verband Berlin e.V. sucht zum 01.11.2026 eine neue Leitung der 
Geschäftsstelle m/w/d in Vollzeit.
In unserem Landestützpunkt in Tegel, in dem unsere Leisungssportler trainieren, befinden 
sich auch die Räumlichkeiten der Geschäftsstelle. 

Wir suchen für unser Team eine/n freundliche/n, kompete/n und engagierte/n Mitarbeiter/in 
mit folgenden Voraussetzungen und Fähigkeiten:

Anforderungsprofil:
Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
Fundierte Kenntnisse in der Bürosoftware
Kenntnisse in der Buchhaltung 
Finanztransaktionen/Überweisungen/Rechnungsstellungen
Zuwendungsanträge/Finanzierungsplan/Schlussverwendungsnachweise
Lehrgangsabrechnungen
Sitzungsprotokolle 
Überwachung sämtlicher Beitragszahlungen, Eigenbeteiligungen, Rechnungseingängen, 
Erstattungsbeiträge 
Intensiver Austausch/Zusammenarbeit mit dem Präsidium, der Verwaltung, dem Ltd. 
Landestrainer, dem Landessportbund und dem Senat
Personal: Gehälter, Berechnung der Tarif- und Leistungsstufenerhöhungen, Krankmeldungen
Zusammenarbeit mit dem Lohnbuchhalter
Begleitung der Prüfungen durch den Senat und der Kassenprüfer
Bearbeitung von fristgerecht einzureichenden Anträgen:  der Gemeinnützigkeit für den LKV, 
jährliche Prüfung der Gemeinnützigkeit der Vereine, Nichtveranlangungsbescheinigung, 
Sondergenehmigungen

Die Besoldung richtet sich in Anlehnung an den Tarifvertrag des Öffentlichen Dienstes, 
voraussichtlich mit der Entgeltstufe 8. 

Die zu vergebene Stelle erfordert ein hohes Maß an Verantwortungsbewußtsein. 

Ein kurzes Anschreiben mit einem Lebenslauf senden Sie bitte per Mail an den Landes-Kanu-
Verband Berlin e.V., Eisenhammerweg 22a, 13507 Berlin 
geschaeftsstelle@kanu.berlin 
Ansprechpartnerin ist Frau Doris Runge. 

23.06.2026
LKV Berlin
gez. Doris Runge 
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