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Stellenbeschreibung - STV-Administration

Wir sind

Wir sind einer der gréRten und traditionsreichsten Sport-Fachverbande in Salzburg
Wir sind Dienstleister und Servicestelle fir 93 Mitgliedsvereine mit 14.000 Mitgliedern
sowie fir alle Menschen und Institutionen mit Interesse am Tennissport

Wir fordern den Tennis-Leistungs- und Breitensport, besonders die Tennisjugend und
organisieren Teambewerbe und Turniere fir alle Alters- und Leistungsklassen

Wir vertreten die Interessen des Tennissports in allen gesellschaftlichen Bereichen und
kooperieren mit allen Organisationen und Einrichtungen mit Bezug zum Tennis

lhre Aufgaben

Nach Einarbeitung in die Online-Systeme und Regulative des STV eigenstandige
Durchflihrung administrativer Tatigkeiten in folgenden Bereichen:

Verwaltung der Teambewerbe und Turniere, Biroorganisation (Telefon, Mail-Verkehr,
Rechnungen, Handkassa etc.)

Mitbetreuung der Homepage und der Social Media-Kandle des STV

Unterstiitzung der Geschaftsfihrung (organisatorisch und administrativ)

Teilnahme an Sitzungen

Das bringen Sie mit

Gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint)
Bereitschaft zur Einarbeitung in die Online-Systeme des STV und in die Regulative
Selbstandige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

Sehr gute Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

Interesse am Tennissport

Wir bieten

Attraktiven Arbeitsplatz in der STV-Geschaftsstelle im ULSZ Salzburg-Rif

Sehr gutes Betriebsklima mit starkem Gemeinschaftsgefiihl

Moglichkeiten fir selbstdndiges Arbeiten und Mitgestaltung

Anstellung 25 Stunden pro Woche, Arbeitszeit und -beginn nach Vereinbarung
Monatsgehalt € 1.500 brutto, Uberzahlung je nach Qualifikation méglich
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