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Stellenausschreibung

Der Niederséachsische Tanzsportverband (NTV) zahlt mit rund 19.000 Mitgliedern in ca. 260 Vereinen zu
den mittelgroR3en Landesfachverbanden in Niedersachsen.

Fir die Unterstiitzung unserer Verbandsgeschéftsstelle suchen wir zum 01.09.2023

eine*n Sachbearbeiter*in (m/w/d)
mit Schwerpunkt Mitglieder- und Sportverwaltung

Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 12 Stunden.

Ihre Aufgaben

o Verwaltung, Erfassung und Bearbeitung von Mitgliedsantrdgen und Austritten sowie
Anderungsmitteilungen

e Vorbereitung von Mitgliederstatistiken sowie Mitwirkung bei der Bestandsmeldung

e Erstellung von Beitrags-/Kostenrechnungen, Kontrolle von Zahlungseingangen, Mahnwesen

o Abwicklung administrativer Aufgaben bei der Lehrgangsplanung und -durchfiihrung sowie
-nachbereitung

e Bearbeitung des Post- sowie E-Maileingangs, allgemeiner Schriftverkehr

e Schriftliche und mindliche Beratung von Interessent*innen und Mitgliedern

e Protokollierung von Préasidiumssitzungen

¢ Organisation und Koordination von Terminen und Besprechungen und Veranstaltungen sowie
Mitwirkung bei der Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen

Wir erwarten

e Abgeschlossene, kaufménnischer Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Teamfahigkeit, Integritat, Flexibilitat und gute kommunikative Fahigkeiten sowie
Servicebereitschaft

¢ Organisationstalent sowie Fahigkeit zur Selbstorganisation

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel)

o Kenntnisse der Strukturen im Tanzsport waren von Vorteil

Wir bieten

¢ Interessantes Aufgabengebiet mit Moglichkeit zur persénlicher und fachlicher Weiterentwicklung
e Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

o Planbare Arbeitszeiten, die bedarfsorientiert im Homeoffice geleistet werden kbnnen

o Mitarbeit in einem motivierten ehrenamtlichen Team

o Angemessene Vergitung

Ihre Bewerbung

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftige Bewerbung mdglichst in einer PDF-Datei mit Anschreiben,
Lebenslauf, Ihren Zertifikaten, Zeugnissen und Referenzen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie
des frihestmoglichen Eintrittsdatum per E-Mail an

praesident@ntv-tanzsport.de

Fir Fragen steht Ihnen der Prasident des Niedersachsischen Tanzsportverbandes, Herr Wolfgang Rolf,
unter o. a. Mailadresse sowie telefonisch unter 0172 6408110 zur Verfigung.
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