MTV 1862 e.V. Vorsfelde

Stellenausschreibung

Der MTV Vorsfelde zahlt mit rund 4800 Mitgliedern zu den mitgliedsstarksten
Sportvereinen in Wolfsburg.

Fur die Unterstutzung 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 regelmaldigen
wochentlichen Arbeitszeit von 20 - 25 Stunden.

lhre Aufgaben

Bereich Mitgliederverwaltung
= Bearbeitung von Neuantrdgen, Anderungsmeldungen und Kiindigungen
= Kontrolle von Zahlungseingangen und Mahnwesen
= Erstellung von Mitgliedsbescheinigungen
= Vorbereitung von Mitgliederstatistiken und Auslastungen
= Kontrolle des Mitgliedsstatus von Teilnehmern an Sportangeboten
= Bestandmeldungen an Sportbunde und Fachverbande

Allgemeine Verwaltung
= Administrative Aufgaben wie Bearbeitung von Post- und E-Maileingang
= Korrespondenz bei Mitglieder- und Nichtmitgliederanfragen
= Beratungsgesprache bei Verordnungen
= Allgemeiner Schriftverkehr
= Abrechnung Kursprogramme, staatlicher Leistungen (Leistungen Dritter)

Bereich Rezeption / Bistro
= Kassenfuhrung
= Artikelverwaltung

Wir erwarten

= engagierte Personlichkeit mit schneller Auffassungsgabe und Sozialkompetenz

= abgeschlossene, kaufmannische 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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MTV 1862 e.V. Vorsfelde

Wir bieten

= Traditionsverein mit hauptamtlicher Geschaftsfuhrung / Vorstand

= 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

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie uns lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

bis 25.06.2023

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

per E-Mail in einer moglichst fortlaufenden PDF-Datei an

hilsberg@mtv-vorsfelde.de

FUr Ruackfragen steht Ihnen der Vorsitzende des MTV Herr Lutz Hilsberg per Mail
unter hilsberg@mtv-vorsfelde.de oder telefonisch unter 05363 — 71346 personlich
gerne zur Verfugung.
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