Eintracht

BRAUNSCHWEIG

Assistenz des Vereinsmanagers

Eintracht Braunschweig ist mehr als ProfifuRball. Der BTSV Eintracht von 1895 e.V. ist mit Uber 5.700
Mitgliedern der grofRte Sportverein in Braunschweig. In 14 Abteilungen zeigt sich ein umfassendes
Sportangebot von klassischen Sportarten wie Basketball, Handball und Hockey bis hin zu
Trendsportarten wie TischfulRball oder Dart. Von Leistungs- bis Breitensport, vom Kinderturnen bis zum
Sportangebot 50+ ist bei der Eintracht alles vertreten. Dank der herausragenden Arbeit vieler
Ehrenamtlicher wachst der BTSV immer weiter.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine Assistenz des Vereinsmanagers.

Die Stelle kann als Teilzeit- oder Vollzeitstelle ausgelibt werden. Sie ist vorerst auf zwei Jahre befristet.

Dein Aufgabengebiet:

Allgemeine BUroorganisation und Verwaltungstatigkeiten
Terminmanagement des Vereinsmanagers

Protokollfiihrung in Gremien und Arbeitsgruppen

Erstellung von Prasentationen

Vertragswesen (u.a. Versicherungen, Mietvertrage, Ubungsleitervertrage)
Unterstutzung im Bereich Mitgliederwesen

Fuhrparkmanagement

Koordination Belegung Sporthallen und -flachen

Vorbereitung und Durchfihrung von Vereinsveranstaltungen

Deine personlichen Fahigkeiten:

offene Persdnlichkeit mit Organisationstalent, Durchsetzungsvermogen, Team- und
Kommunikationsfahigkeit

Analysefahigkeit; Genaue Arbeitsweise mit Blick fir Details, gute Arbeitsorganisation;
Zielstrebigkeit und Einsatzbereitschaft

Gutes Zeitmanagement; zeitliche Flexibilitat / Belastbarkeit

|dentifikation mit dem Leitbild des Vereins

Affinitat zum Sport

Die fachlichen Anforderungen an Dich:

erfolgreich abgeschlossenes Studium oder eine kaufmannische Ausbildung mit erster
Berufserfahrung, winschenswert in vergleichbarer Position

eine eigenstandige Arbeitsweise und sehr gute Rechtschreib-/Grammatik und MS-Office-
Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, PowerPoint); routiniert im Einsatz digitaler Tools

souveran in der Zuarbeit und Unterstltzung des Vereinsmanagers und im Umgang mit
Kolleg:innen und Mitgliedern
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Das bieten wir Dir:
- einen anspruchsvollen Arbeitsplatz mit einem leistungsgerechten Entgelt
- modern ausgestattete Arbeitsplatze
- eine gute Einarbeitung
- selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
- Umfeld mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen

Wenn Dein Interesse geweckt ist, freuen wir uns auf Deine Bewerbung. Die vollstandigen und
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen schickst du bitte vorrangig per E-Mail als ein PDF-Dokument
an bewerbung@eintracht.com unter Angabe Deines frihestmdglichen Eintrittstermins und Deiner
Gehaltsvorstellungen.

BTSV Eintracht von 1895 e.V.
Sven Rosenbaum
Hamburger StralRe 210
38112 Braunschweig
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