. STELLENAUSSCHREIBUNG
ccvs - Biiromitarbeiter/in fiir die CCVS Verbandsentwicklungsstelle-

CHEERLEADING UND CHEERPERFORMANCE

Der CCVS sucht zum nachstmdoglichen Zeitpunkt eine(n) Biromitarbeiter(in) (w/m/d) auf Minijob Basis fir
die Geschiftsstelle der Verbandsentwicklung. Der CCVS e.V. bietet Ihnen das richtige Umfeld, lhre
Fahigkeiten in einer abwechslungsreichen Tatigkeit bei einem modernen jungen Fachverband aus dem
Bereich des Sports unter Beweis zu stellen und an herausfordernden Aufgaben zu wachsen. Wir erwarten
hohes Engagement, zeitliche Flexibilitat sowie ein freundliches und professionelles Auftreten.

Der Arbeitsvertrag ist zunachst auf ein Jahr begrenzt und erfolgt vorerst auf Minijob-Basis. Eine Aufstockung
auf 20 Stunden Teilzeitanstellung oder ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis ist perspektivisch mdglich, sofern
die Arbeitsleistung Erfolge zeigt. Die Tatigkeit kann via Homeoffice praktiziert werden. Die Bereitschaft zu 15
Sitzungsterminen, ggf. mit Ubernachtung im Landes- und Bundesgebiet (primar an Wochenenden) im Jahr
muss eingebracht werden.

Ihre Aufgaben: Als Buromitarbeiter(in) vom CCVS e.V. fallen lhnen insbesondere folgende Aufgaben an bzw.
Verantwortlichkeiten zu:

e interne und externe Kommunikation: Ansprechpartner fiir Mitglieder, Verbande, Vereine, Behorden,
Institutionen etc. (telefonisch sowie in Schriftform)

e Organisations-/Koordinationsarbeiten u.a. Sitzungen, Meisterschaften, Schulungen
(Reisekostenabrechnung/Location- und Reisekoordination, Vor- und Nachbereitung)
Ubernahme von Schreibtétigkeiten z.B. Protokollen, Prasentationen, Pressetexten, Statistiken usw.
Datenpflege, Listenverwaltung, Archivierung etc.
sonstige Verwaltungsaufgaben, z.B. Bescheinigungswesen & allgemeiner Mailverkehr

Ihre Kenntnisse: Wir erwarten von Ihnen folgendes Anforderungsprofil (80% sollten mind. erfiillt sein):

e abgeschlossene oder noch in Ausbildung befindende kaufméannische Ausbildung/Vereinsmanager
oder Erfahrungen mit Biirotatigkeiten

Berufserfahrung in der klassischen Biiroarbeit, gerne auch Berufswiedereinsteiger

Kenntnisse aus dem Bereich des Vereins-, bzw. Verbandswesens im Bereich Sport (Vereinsrecht,
Veranstaltungsorganisation usw.) sind von Vorteil

Schulabschluss mittlere Reife oder hher

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Google Programmen (Google Docs, Google Tab, Google
Formular etc.)

sehr gute Kenntnisse im Umgang mit dem Internet sowie sozialen Netzwerken

Freude im Umgang mit Menschen & ausgepragtes Kommunikationsverhalten

Identifikation mit den Zielen und Inhalten des CCVS und dessen Bundesverband
organisatorisches Geschick

sehr gute Ausdrucksweise und grammatikalisch sichere Formulierungen

gepflegtes sicheres Auftreten in personlicher, telefonischer und schriftlicher Kommunikation
PKW-Fiihrerschein

Wenn diese Voraussetzungen/Kenntnisse (noch) nicht voll erfiillt sind, sollte die Bereitschaft vorhanden sein,
sich diese in einem angemessenen Zeitraum (max. 6 Monate) in geeigneter Form anzueignen.

Wenn Sie sich von dieser Aufgabe angesprochen fiihlen, dann senden Sie bitte lhre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen an info@cheersportsachsen.de



