Mitarbeiter Geschaftsstelle (m/w/d) TSV Bardowick

Ab 01.11.2022 | Bardowick

Der TSV Bardowick sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt fir seine Verwaltung einen
Mitarbeiter in Teilzeitzeit (m/w/d) zur Verstarkung der Geschéftsstelle.

TSV Bardowick ist einer der gréf3ten Vereine in der Region Luneburg.

Der Verein unterhélt eine sehr grol3e Sportanlage mit mehreren

Rasenplatzen und eigenen Geb&auden. Uber 1.300 Mitglieder und tber 50
Ubungsleiter sind die Basis des Vereins, der von 7 Vorstandsmitgliedern gefiihrt
wird.

Fur die Abwicklung der anfallenden Arbeiten rund um das Vereinsleben hat der TSV Bardowick
eine Geschaftsstelle. Hierflr sucht der Verein eine zusatzliche Verwaltungskratft.

Deine Aufgabenbereiche:

« das Sichten, Beantworten oder Weiterleiten der eingehenden Post, der Anrufe und der
eingehenden E-Mails,

. die Pflege des Mitgliederbestands (Eintritte, Austritte, Anderungen),

« die Abrechnung und Uberweisung der Ubungsleiter-Honorare,

« das Ausfiihren von Uberweisungen im Tagesgeschaft nach MaRgabe des
geschaftsfuhrenden Vorstands,

o Unterstltzung des Vorstands,

e und noch viele weitere Aufgaben.

Dein Profil:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Vergleichbares
Organisationsvermdgen

Fahigkeit I6sungsorientiert und eigenstandig zu arbeiten
Sympathisches Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen
Gute Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen

Engagement und Teamfahigkeit

Affinitat zum Sport

Das bieten wir dir:

Unbefristeter Minijobvertrag fiir 6 Stunden je Woche
Gezielte Einfihrung und Einarbeitung
Eigenverantwortliches Arbeiten

Mdglichkeit zur teilweisen Homeoffice-Téatigkeit
Vielseitiges, abwechslungsreiches Aufgabenprofil

Mochtest du unser Team verstarken? Dann freuen wir uns auf deine aussagekréaftige
Bewerbung mit Lebenslauf und ggf. Referenzen sowie frihestmoéglichem Eintrittsdatum und
Gehaltsvorstellung.




Kontakt:

Verein
TSV Bardowick

Adresse:

Brietlinger Weg 1

21357 Bardowick
https://www.tsv-bardowick.de

Ansprechpartner

Name: Jurgen Preul3

E-Mail: juergen.preuss@tsv-bardowick.de
Telefon: 0170-9249750
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