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Kreissportbund

Ludwigslust-Parchim e.V.

18.11.2023

STELLENAUSSCHREIBUNG

Im Kreissportbund Ludwigslust-Parchim e.V. ist zum ndachstmdglichen Zeitpunkt eine Stelle als
Sachbearbeiter (m, w, d)

in der Geschéftsstelle zu besetzen.

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit 25 Wochenstunden. Der Einsatz erfolgt in der
Geschéftsstelle in Ludwigslust.

Mit der Stelle sind folgende Tatigkeiten verbunden:
e Organisation und Fihrung des Sekretariats der Geschéftsstelle
e Kassen- und Rechnungswesen
e Inventar- und Materialverwaltung
e Koordinierung der Ausleihe Sportmobile
e Termin- und Aufgabenkoordinierung sowie allgemeine Verwaltungsunterstiitzung
e Unterstltzung bei der internen und externen Kommunikation (Instagram, Homepage)
e Vorbereitungen Sitzungsdienste
e Erstellen von Statistiken
e Unterstltzung in der Forderpolitik

Anforderungsprofil:
e Abschluss als Kauffrau/Kaufmann fur Birokommunikation oder ein vergleichbarer
Berufsabschluss
e teamorientierte, selbstandige, zuverladssige und effiziente Arbeitsweise
e gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e Organisationsgeschick und Kommunikationskompetenz, insbesondere in der Zusammenarbeit
mit ehren- und hauptamtlichen Mitarbeiter*innen

e versierter Umgang mit gangigen IT-Anwendungen, insbesondere MS Office-Paket

e Flhrerschein der Klasse B sowie die Bereitschaft zur Nutzung des privaten PKW fir dienstliche
Zwecke

Wir bieten:
e eine unbefristete Teilzeitstelle mit 25 Wochenstunden
e ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einer sich standig weiterentwickelnden
Organisation und einem aufgeschlossenen und motivierten Team
e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
e die Vergltung erfolgt nach TV-L

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 10. Dezember 2023 per Mail an:

Kreissportbund Ludwigslust-Parchim e.V.
Kriemhild Kant

Grabower Allee 8

19288 Ludwigslust

kriemhild.kant@ksb-ludwigslust-parchim.de



