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Stellenausschreibung: Biiroassistent/in (Midi-Job)

Wir suchen ab sofort eine Biirofachkraft fiir unseren Sportverein Leipziger Sportléwen e.V.
Was erwartet Sie bei uns?

In unserem Sportverein in Leipzig Lindenau mit tiber 500 Mitgliedern werden Sie im Biro die zentrale
Schnittstelle zwischen Vorstand, Mitarbeitern und Mitgliedern sein. Sie kiimmern sich um den
reibungslosen Ablauf der anfallenden Verwaltungsaufgaben.

Dazu gehort unter anderem die Betreuung und Beratung unserer Kunden, Mitglieder, sowie die
Organisation der Biiroablaufe. Sie verwalten mittels moderner Software unsere Kundendatenbank,
kiimmern sich um die Buchhaltung und organisieren, planen verschiedene Vereinsveranstaltungen. Sie
unterstiitzen den Vorstand und den Geschéftsstellenleiter im Tagesgeschaft.

Anforderungen:

sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel) bzw. Google Workspace

Erfahrung bei der Arbeit mit Computern (Mac) und moderner Software (Task-Lists, E-Mail Clients,
GDrive, etc)

ideal wére Erfahrung mit WordPress und WooCommerce (kein Bedingung)

ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

Strukturiertes Arbeiten und eigenstandiges setzen von Prioritaten

Organisationstalent

Selbstsicheres, hofliches und professionelles Auftreten sowie eine positive Ausstrahlung
Ausgepragte Empathie und Menschenkenntnis

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Interesse an den kaufmannischen Ablaufen in Verein

Was wir bieten:

flexible Arbeitszeiten (nur 1-2 Prasenzzeiten in der Woche)

modernes Biiro in der Geschaftsstelle GutsMuthsstralle 16 in Leipzig Lindenau
Arbeit zum Teil im Homeoffice méglich

Midi-Job mit 11-15 h in der Woche

Stundenlohn: 13 Euro/h

Wir freuen uns auf Ihre elektronische Bewerbung.

LEIPZIGER SPORTLOWEN e.V. | GutsMuthsstr. 16 | 04177 Leipzig
0341.6899001 | info@leipziger-sportloewen.de | www.leipziger-sportloewen.de | www.fb.com/leipziger.sportloewen
Sparkasse Leipzig| IBAN DE79860555921101003010 | BIC WELADESLXXX | St.-Nr.: 232/141/04415 | Vereinsregister-Nr.: VR 792| Vereinsnummer: 420 229



