MTV 1881 INGOLSTADT E.V.

Sachbearbeiter/-in

(m/w/d)
im Bereich Vereinsverwaltung

Melde dich beiuns: FriedhofsstraBe 10,
nixdorf@mtv-in.de 85049 Ingolstadt
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Wir suchen ab sofort eine/n
»Sachbearbeiter/-in (m/w/d) im Bereich Vereinsverwaltung“
(20 Stunden/Woche, unbefristet)

Ihre Aufgabenbereiche:

Hauptverantwortlicher Ansprechpartner fur die Mitgliederverwaltung

Bearbeitung von Aufnahme- und Anderungsantragen sowie von Kindigungen

Datenpflege und Verwaltung der Bestandsmitgliederdaten

Erstellen von Mitgliederlisten und entsprechende Korrespondenz mit den Fachsportabteilungen
Durchfiihrung von Bestandserhebungen und Mitgliedermeldung bei den Sportfachverbanden
Verwaltung der Mitgliedsbeitrage (Einzug, Rickerstattung)

Erstellung der Vereinsausweise

Kommunikation und Schriftverkehr im Bereich der Mitgliederverwaltung

Kommunikation und Schriftverkehr mit der Behorde (Sportamt ...)

Belegungsplanung fir die Sporthallen und -platze

Protokollieren

Postversand

Telefondienst

Abrechnung von Reha-Verordnungen und Kommunikation mit dem Behinderten- und
Rehabilitations-Sportverband Bayern

lhr Profil:

abgeschlossene Berufsausbildung im kaufméannischen Bereich (Burokauffrau/-mann,
Verwaltungsfachangestellte, Kauffrau/-mann fiir Birokommunikation, o. a.)
Zuverlassigkeit, Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Belastbarkeit

starke Kommunikationsfahigkeit und hohe Kundenorientierung

strukturierte, selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

fehlerfreier sprachlicher Ausdruck in Wort und Schrift

MS-Office-Kenntnisse

Unser Angebot:

eigenverantwortliches Arbeiten im dynamischen Team
vielseitiges Aufgabengebiet in einem sehr familiaren Umfeld
leistungsgerechte Vergutung

Einarbeitung in die Tatigkeiten

Konnten wir Ihr Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung,
gerne per Mail an nixdorf@mtv-in.de oder schriftlich: MTV 1881 Ingolstadt e. V., zu Handen
Herrn Nixdorf, FriedhofstraRe 10, 85051 Ingolstadt




