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Mitarbeiter*in
fiir Buromanagement, Sekretariat und Empfang

lhr Profil:

o Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann fir Biromanagement oder eine
vergleichbare Ausbildung

Einschlagige Berufserfahrung in vergleichbarer Anstellung
Sehr sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Produkten
Uberzeugendes, souveridnes und freundliches Auftreten

Sehr gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift
Gute Englischkenntnisse

Sehr hohes Mal an Integritdt und Diskretion

Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise und hohe Flexibilitat
Teamorientiert

Kenntnisse Uber Verbandsstrukturen und Gremienarbeit

Hohe Sportaffinitat
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lhre Aufgaben:

o Sekretariatsaufgaben
o Ansprechperson fir allgemeine Fragen und Erteilung von Auskinften,
z. B. Uber Termine, Landerspiele etc.
o Empfang und Betreuung von Partnern und Besuchern
Annahme und Weiterleitung telefonischer Anfragen sowie Korrespondenz in deutscher und
englischer Sprache
Erledigung von internem und externem Schriftverkehr
Unterstitzung im Personalwesen und in der Personalentwicklung
Ansprechpartner fir das Betriebliche Gesundheitsmanagement
Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen
Organisation und kaufmannische Abwicklung von Gremien- und Betriebsveranstaltungen
Reiseorganisation und -abrechnung fiir Prasidiums-/ Vorstandsmitglieder
Ubernahme von weiteren internen, organisatorischen und kaufmannischen Aufgaben
Abwicklung von eigenen Projekten
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