
 

 

 
 

Der Golfclub ist ein 1993 gegründeter und seither mitgliedergeführter Verein mit einem im 

schönen Odenwald gelegenen 18-Loch-Platz, 6-Loch Kurzplatz, Golfschule mit 

Übungsanlagen und einem Clubhaus mit italienischem Restaurant, das ganzjährig betrieben 

wird. Es gibt eine gute Verkehrsanbindung zum Rhein-Main-Gebiet. Jugendarbeit, Breiten- 

und Leistungssport sowie ein ungewöhnlich gesellschaftliches Miteinander prägen den 

Verein. Getreu nach unserem Motto „Golfen bei Freunden“. 

 
Zur Verstärkung unseres Teams des Golf Clubs Mudau suchen wir zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt und zur Festeinstellung in Vollzeit eine/n: 

 

-Bürokaufmann/frau 

Ihr Profil: 
-  Ausbildung zum/r Bürokaufmann/frau, Kaufmann/frau für Büromanagement oder eine 

andere vergleichbare Ausbildung 

-  Sehr gute EDV Kenntnisse und sicherer Umgang in allen gängigen MS Office 

Anwendungen 

-  Buchhaltungskenntnisse 

-  Freundliches und zuvorkommendes Auftreten, hohe Dienstleistungsbereitschaft 

-  Selbständige und strukturierte Arbeitsweise(Büroorganisation) 

-  Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit 

-  Gepflegtes Erscheinungsbild und Umgangsformen 

-  Zuverlässigkeit 

-  Bereitschaft zu branchenüblichen und saisonbedingten flexiblen Arbeitszeiten 

-  Bereitschaft zu regelmäßigem Arbeiten an Wochenenden und Feiertagen in der 

Saison(April-Oktober) 

 

Aufgaben: 

-  Allgemeine Bürotätigkeiten, 

-  Allgemeine Korrespondenz mit Mitgliedern/Sponsoren/Gästen,  

-  Kaufmännische Tätigkeiten wie Kassenführung, Erstellung der Finanzbuchhaltung, Zuarbeit 

in der Lohnbuchhaltung 

- Regelkommunikation mit Banken, Steuerbüro bzw. Wirtschaftsprüfer 

-  Mitgliederwerbung/Marketing 

-  Ansprache von Sponsoren 

-  Durchführung von Turnieren und Events 

 

Wir bieten: 

-  Einen sicheren und attraktiven Arbeitsplatz 

-  Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team 

-  Flache Hierarchien bei einer selbständigen Arbeitsweise 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung inkl. Angabe der Gehaltsvorstellung an 

den Präsidenten Peter Trumpfheller. 

Golfclub Mudau e. V. Donebacher Str. 41, 69427 Mudau, 

mail: info@golfclub-mudau.de 


