V{L Pirna-Copitz 07 e.V.

SPORT IST UNSERE LEIDENSCHAFT

Assistenz der Geschaftsfuhrung in Teilzeit (m/w/d) gesucht

Stellenausschreibung | Jetzt bewerben

Der VfL Pirna-Copitz 07 e.V. ist ein traditionsreicher Mehrspartenverein, mit (iber 1.300
Mitgliedern in zwolf Abteilungen.

Das Aufgabengebiet umfasst:

Sachbearbeitung, Bliroorganisation, Datenmanagement, Kundenmanagement,
Angebotsbearbeitung, Beschwerdemanagement

Abwicklung der allgemeinen Biiroangelegenheiten

Einkauf, Verkauf von vereinsbezogenen Produkten

Administrative Arbeiten, wie Schriftverkehr oder Protokolle aufsetzen
Bearbeitung vereinsspezifischer Verwaltungsabldaufe (Mitgliederverwaltung,
Mitgliederbetreuung, Mitgliedergewinnung)

Organisation, Vor- und Nachbereitung von Events

Kassenflihrung

Auswertungen Kasse / Bank

Kassenbuchungen

Analysen und Datenauswertung

AulRlenkommunikation

Pflege der Webseiten

Verwaltung der Social Media-Aktivitaten

Erledigung aller anfallenden organisatorischen und administrativen Aufgaben sowie
Verantwortung des allgemeinen Officemanagements

lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Birokaufmann/-kauffrau oder entsprechend
von Vorteil

Gute bis sehr gute MS Office Kenntnisse (insbesondere Excel)

Sehr gute Deutschkenntnisse

Eigenverantwortliche, zielorientierte Arbeitsweise

Durchsetzungsfahigkeit und Freude an Kommunikation

Flexibilitat

Art der Stelle:

Teilzeit, Festanstellung

Leistungen:

Flexible Arbeitszeiten

Firmensport im eigenen Fitnessbereich

Weiterbildungsmoglichkeiten, die kontinuierlich mit Ihrer persénlichen und
beruflichen Entwicklung wachsen



V{L Pirna-Copitz 07 e.V.

SPORT IST UNSERE LEIDENSCHAFT

Wir bieten ein spannendes, abwechslungsreiches und herausforderndes Aufgabenfeld sowie
Mitarbeit im mitgliederstarksten Breitensportverein der Region Sachsische Schweiz
Osterzgebirge.

Wenn Sie sich in unserem Anforderungsprofil wiedererkennen, senden Sie uns lhre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und den fir
Sie friihestmoglichen Beginn lhrer Anstellung in unserem Verein bis spatestens 31.10.2021 an:

VfL Pirna-Copitz 07 e.V.
z.H. Oliver Herber

Birkwitzer StraRe 53
01796 Pirna

oder an

info@vfl-pirna-copitz.de



