SPORT & GESUNDHEIT
BEIM BAIERSDORFER SV

Buro-Organisation in Teilzeit fur Geschaftsstelle
des Baiersdorfer Sportvereins gesucht (m/w/d)

Aufwand: ca. 20 Stunden wochentlich,
Einsatzort: Am Sportzentrum 1, 91083 Baiersdorf

Ihre Aufgaben u.a.:

e Erste Ansprechperson fir die Mitglieder und Kunden

e Bearbeitung der Post

e Schriftverkehr

e Unterstutzung des Vorstandes und der Abteilungsleiter

o Pflege der Mitgliederdaten sowie Erstellen von einfachen Statistiken

o Pflege der Akten bzgl. Vertrage, Beitrittserklarungen, usw.

e Unterstutzung des Vorstandes im Mahnwesen

e Verantwortlich fir die Blroorganisation

e Verantwortlich fur die Verwaltung diverser Bereiche wie z.B. Bistro, Sauna, Beachvolleyplatze

lhr Profil:

e Kundenorientierter und sicherer Umgang mit Menschen

e Versiertim Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

e Verstandnis fur Datenbanken

e Sehr gute Rechtschreib-/ Grammatikkenntnisse

e Fahigkeit Sachverhalte korrekt zu formulieren

¢ Kenntnisse der Mitgliederverwaltung sowie im Vereins- und Gemeinnutzigkeitsrecht sind
wulnschenswert (n6tige Fortbildung wird untersttitzt) Freude am Umgang mit den Menschen

e Freude an selbstandigem Arbeiten sowie Teamfahigkeit

e Rasches Auffassungsvermdégen
e Strukturiertes Arbeiten

Unser Angebot:

e Abwechslungsreicher Tatigkeitsbereich

e Sehr gutes Arbeitsklima

e Gute Einarbeitung

e Flexible Arbeitszeit Mo - Fr.

e Anwesenheit zu den Offnungszeiten der Geschéftsstelle
e Die Moglichkeit, sich weiterzuentwickeln

e Die Stelle steht ab sofort zur Verfugung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter info@baiersdorfersv.de
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Mo/Mi 17.30 — 18:30 Rebecca Singer

Dipl. Sportwissenschaftlerin



