Mitarbeiter fiir die Geschiéftsstelle (m/w/d)

Der Chemnitzer Polizeisportverein e. V. (CPSV) sucht zum sofortigen Arbeitsbeginn einen
Mitarbeiter fiir die Geschiftsstelle (m/w/d) als Krankheitsvertretung.

Der CPSV gehort mit ca. 1.200 Mitgliedern zu den grofiten Sportvereinen in Chemnitz.
Der Verein ist in 20 Sportarten aktiv, fiihrt eine professionelle Geschiftsstelle und betreibt ein
eigene Dreifelder-Sporthalle mit angrenzendem Sportplatz.

Art der Stelle:
o geringfligige Beschiftigung mit 43 Stunden pro Monat, vorerst befristet bis
31.12.2024; auch als Praktikum moglich

Ihr Tatigkeitsbereich:
o Bearbeitung des Post- und E-Mail-Verkehrs
e Allgemeine Verwaltungsaufgaben in der Geschiftsstelle
o Mitgliederverwaltung
o Besetzung der Geschiftsstelle zu Schwerpunktzeiten, insbesondere den Sprechzeiten

Fachliches Anforderungsprofil:
o Erfahrungen in Biiroorganisation
o Sicherer Umgang mit gédngigen Windows- und MS-Office-Anwendungen

Personliches Anforderungsprofil:
o FEine strukturierte, verantwortungsvolle und ergebnisorientierte Arbeitsweise
e Sicheres und freundliches Auftreten sowie Teamfihigkeit
o Identifikation mit den Zielen des CPSV

Sie fiihlen sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich per E-Mail an: vorstand @cpsv.de.
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