100 Jahre
Sport Union Schweiz °
Am Ball far den Breitensport SPORT UNION SCHWEIZ

Die Sport Union Schweiz ist mit rund 35°000 Mitgliedern in tiber 200 Vereinen der zweitgrosste
Breitensportverband. Bei uns wird Vereinssport in allen Facetten betrieben: Turnen, Leichtathletik,
Akrobatikturnen, Gymnastik, Vorschulturnen, Jugendsport, Erwachsenensport usw.

Zur Vervollstandigung von unserem Team suchen wir per 1. Marz 2021 ein/eine

Mitarbeiter/in Administration Ausbildung 50%

Ihre Aufgabe

e  Abwicklung der administrativen Tatigkeiten im Bereich Ausbildung

e An-und Abmeldungen verwalten (J+S, esa und interne Angebote)

e  Termingerechter Versand von Lektions- und Ausbildungsunterlagen sowie deren Erstellung und
Uberarbeitung.

e  Selbststandige Zusammenarbeit mit Kursleitung und -administration, wie auch den Zustandigen
Kontaktpersonen vom BASPO im Bereich Administration

e  Betreuung des Bereichs Ausbildung unserer Website

e  Auskunft am Telefon und per Mail fUr interessierte Leiterpersonen

lhr Profil

Sie sind zuverlassig und eine prazise, dienstleistungsorientierte Arbeitsweise ist fir Sie
selbstverstandlich. Sie sind lésungsorientiert, konnen Prioritdten erkennen und setzen und sind
motiviert, sich in die Welt eines Sportverbandes einzuleben.

o  Kaufmannische Grundausbildung und entsprechende Erfahrung im Organisationsbereich.

e Ausbildung oder Weiterbildung im Bereich Sport oder entsprechende Berufspraxis erwiinscht.

e  Gute Sprachkenntnisse in deutscher Sprache, in Wort und Schrift.

e  Gewandtheit im Formulieren von Texten.

e Versierte Kenntnisse in Microsoft-Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

e  Bereitschaft zu gelegentlich unregelmassigen Arbeitszeiten (Wochenenden und
Abendsitzungen).

e  Administrative Erfahrung mit der Datenbank fur Sport (NDS) von Vorteil

Wenn Sie gerne selbstandig arbeiten und in einem engagierten Team eine vielseitige und
verantwortungsvolle Aufgabe suchen, dann senden Sie uns bitte Ihre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen bis Ende Januar 2021 an:

Sport Union Schweiz

Nicolas Kamer

Rueggisingerstrasse 45

6020 Emmenbriicke
nicolas.kamer@sportunionschweiz.ch
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