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Stellenausschreibung

Der Milheimer Sportbund e.V. als Dachverband von 150 Milheimer Sportvereinen mit rund
39.000 Mitgliedern sucht zur Unterstlitzung unseres engagierten Geschaftsstellen-Teams
zum 01.01.2024 eine Assistenz der Geschéaftsfihrung (w/m/d). Die Stelle ist in Teilzeit mit 19,5
Wochenstunden zu besetzen. Eine Aufstockung der Stundenzahl auf eine Vollzeitstelle wird
angestrebt.

Deine Aufgaben

. Unterstltzen: Greife unserer Geschaftsfihrung unter die Arme und entlaste sie vor
allem in den Bereichen Buroorganisation, Verwaltung und Projekten.

. Verantworten: Stehe fir die Dir Uibertragenen Aufgaben ein und starke das gesamte
Team so durch Deine Mitarbeit.

. Koordinieren: Arbeite eng mit allen Kolleg*innen zusammen und halte die vielfaltigen
Aufgaben im Blick.

Das bringst Du mit

. Teamplayer: Du bist sehr motiviert, verfligst Uber eine hohe soziale Kompetenz und
arbeitest gerne mit anderen Menschen im Team zusammen.

. Starken: Du bist sehr zuverldssig und kannst gut organisieren. Du verfligst Gber ein
gutes Zahlenverstandnis und kannst Dich in Wort und Schrift prazise und verstandlich
ausdrucken. Du zeigst gerne Eigeninitiative und besitzt ein hohes Maf an Integritat
mit sensiblen Informationen.

. Vorkenntnisse: Du hast eine kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung - gern auch
als Quereinsteiger*in - und verfigst Uber gute Anwendungskenntnisse in MS-Office.

. Arbeitsweise: Du arbeitest engagiert, eigenverantwortlich und sorgfaltig. Du bist bereit

auch mal in den Abendstunden oder am Wochenende zu arbeiten.
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. Agilitat: Du bist flexibel und kannst Dich schnell in neue Themen einarbeiten.
Wir bieten Dir
. Eigenverantwortliches Arbeiten: Arbeite auf Augenhdhe und bringe Dich mit Deinen
Ideen ein.
. Gestaltung: Gestalte die Arbeitsprozesse in der Geschaftsstelle aktiv mit und leiste so

einen wichtigen Beitrag fur den organisierten Sport in Mdlheim an der Ruhr.

. Arbeitsplatz: Du erhadltst eine umfangreiche technische Ausstattung fir Deinen
Arbeitsplatz, mit guter Nahverkehrsanbindung und kostenfreien Parkplatzen.

. Informationen: Vielfaltige Informationen Uber den Milheimer Sportbund findest Du auf
unserer Website sowie bei Facebook und Instagram unter muelheimmachtsport.

Wenn wir Dich neugierig gemacht haben und Du die Zukunft des Mulheimer Sports aktiv
mitgestalten willst, richte deine aussagefdhige Bewerbung bis 31.10.2023 in ausschlieRlich
digitaler Form (PDF max. 10 MB) an nicole.nussbicker@msb-mh.de
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