Stellenangebot: Sachbearbeitung Geschaftsstelle (m/w/d) fur
Sportverein

Der VfL Grasdorf ist Laatzens groter Breitensportverein im sudlichen Teil der Region
Hannover. Uber 2.200 Mitglieder sind sportlich in Giber 20 Abteilungen fiir den Freizeit-,
Wettkampf- und Breitensport sowie im Gesundheits- und Behindertensport aktiv. Fir die
Mitarbeit in unserem Team der Geschéftsstelle suchen wir eine/n sportbegeisterte/n
Sachbearbeiter/in mit Fachkenntnissen in der Administration eines Vereins oder
vergleichbarer Organisationen.

Die wesentlichen Aufgabenbereiche umfassen:

o Mitgliederverwaltung und -betreuung

e Koordination Sportbetrieb und Hallenbelegung

e Anmeldungen und Gruppenzuordnungen im Gesundheitssport
o Vorbereitende Tatigkeiten Buchhaltung und Zahlungsverkehr
e Vorbereitende Tatigkeiten Personalverwaltung

e Ansprechperson fir Ubungs- und Abteilungsleiter/innen

e Ansprechperson ggu. Stadt, Schulen und sonstigen Einrichtungen
o Offentlichkeitsarbeit, Vermarktung der Vereinsangebote

e Kommunikation mit Sportverbanden

e Erstellung Werbematerial und Kursplane

e Erstellung Vereinszeitung und Anzeigenakquise

e Bearbeitung von Férderantragen

e Schllisselverwaltung

o Korrespondenz und Post

e Liegenschaftsverwaltung der Sportstatten

Anforderungen:

¢ kaufmannische Kenntnisse, bevorzugt im Bereich Sportmanagement oder
vergleichbare Ausbildung

e Kenntnisse im Vereins- und Steuerrecht

e Gute Kenntnisse in MS Office, Kenntnisse in Mitgliederverwaltungs- und
Buchhaltungssoftware wiinschenswert

o selbstandiges, engagiertes Arbeiten

¢ verbindliches Auftreten und soziale Kompetenz
e gutes Ausdruckvermdgen in Wort und Schrift

¢ Organisations- und Verhandlungsgeschick

Wir bieten:
¢ Unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit

e attraktives Arbeitsumfeld in einem dynamischen Verein
e mobiles Arbeiten nach Absprache
e Selbststandigkeit und Eigenverantwortlichkeit

Bitte richten Sie Ilhre Bewerbung bis zum 31.12.24 mit Lebenslauf, Zeugnissen, Referenzen sowie
lhren Gehaltsvorstellungen und lhrem méglichen Starttermin per E-Mail an personal @vfl-

grasdorf.de
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