MEINE STADT. MEIN SPORT.

Stellenausschreibung

Die Turnerschaft GroRBburgwedel e.V. (TSG) zahlt mit rund 2.500 Mitgliedern zu

den mitgliedsstarksten Sportvereinen der Region Hannover.

Fur die Unterstltzung unserer Vereinsgeschaftsstelle suchen wir zum

nachstmoglichen Zeitpunkt

eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d)
mit Schwerpunkt Mitgliederverwaltung

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer regelméaligen
wochentlichen Arbeitszeit von 20 Stunden.

Bereich Mitgliederverwaltung

Bearbeitung von Neuantragen, Anderungsmeldungen und Kindigungen
Kontrolle von Zahlungseingangen, Mahnwesen sowie Vorbereitung von
Vereinsausschlissen

Erstellung von Mitgliedsbescheinigungen

Vorbereitung von Mitgliederstatistiken und Auslastungen

Kontrolle des Mitgliedsstatus von Teilnehmern an Sportangeboten
Bestandmeldungen an Sportbiinde und Fachverbéande

Allgemeine Verwaltung

Administrative Aufgaben wie Bearbeitung von Post- und E-Maileingang
Korrespondenz bei Mitglieder- und Nichtmitgliederanfragen
Beratungsgesprache bei Verordnungen

Allgemeiner Schriftverkehr

engagierte Personlichkeit mit schneller Auffassungsgabe und
Sozialkompetenz

abgeschlossene, kaufméannische Berufsausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

Kommunikationsstarke — besonders auch in der Zusammenarbeit mit
ehrenamtlichen Funktionstragern

Integritat, Organisationstalent und Flexibilitat

sehr gute Kenntnisse in den gangigen Programmen von MS Office
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Badminton
Basketball
Handball
Volleyball

Aerobic
aktiv Center
Gymnastik

Freizeitsport Allgemein
Freizeitsport Frauen
Freizeitsport Manner
Kanu

Sportabzeichen

Herzsport

Pravention und
Rehabilitation

Sport fir Menschen mit
geistiger Behinderung

Boxen
Judo
Ju-Jutsu

Leichtathletik
Skilauf
Walking

Ballett
Cheerleading
HipHop and Dance
Rope Skipping
Tanzsport

Eltern-Kind/Kleinkinder
Kinder/Jugend
Wettkampfturnen
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Traditionsverein mit hauptamtlicher Geschaftsfuhrung

interessantes Aufgabengebiet mit personlicher und fachlicher
Weiterentwicklungsmaoglichkeit

ein motiviertes Team

Mdglichkeit, eigene Vorstellungen einzubringen

attraktives, soziales und kinderfreundliches Umfeld mit moderner stadtischer
Infrastruktur

angemessene Vergutung

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

bis 31.05.2023

mit Anschreiben, Lebenslauf und Kopien Ihrer Zertifikate, Zeugnisse und
Referenzen sowie Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und friihestmdglichem
Eintrittsdatum

per E-Malil in einer méglichst fortlaufenden PDF-Datei an

n.budde@tsg-info.de

Fur Rickfragen steht Innen der Geschéftsfiihrer der TSG Herr Nils Budde per Mail
unter n.budde @tsg-info.de oder telefonisch unter 05139 — 3490 personlich gerne
zur Verflgung.

Der Verein ist geschlechtlich neutral. Soweit in dieser Ausschreibung sprachlich
nur die maskuline Form verwendet wird, sind Frauen und Méanner gleichermal3en
gemeint.
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