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Wir suchen Dich!


Nebenberufliche zivile und/oder Studentische Aushilfen (m/w/d) für das Geschäftszimmer des Vereins zur Förderung des Sports e.V. der UniBw M.

Du suchst einen flexiblen Nebenjob mit Verantwortung und hast Spaß an organisatorischen Aufgaben? Dann bist Du bei uns genau richtig!

Wir suchen eine Arbeitskraft auf geringfügiger Basis (maximal 7 Stunden pro Woche) für das Geschäftszimmer des Sportfördervereins der UniBw M (Geb. 41). 
Hier bist du das Bindeglied zwischen unseren Mitgliedern, dem Vorstand und dem Sportförderverein – daher sind Kommunikationsstärke und eine strukturierte Arbeitsweise besonders wichtig.

Damit wir langfristig mit dir zusammenarbeiten können, freuen wir uns besonders über Bewerbungen von Studierenden der Jahrgänge 2023 und 2024 oder/und zivilen Mitarbeiter*innen. Studierende sollten beachten, dass aus arbeitsrechtlichen Gründen keine weitere Nebentätigkeit möglich ist.

Deine Aufgaben:
	•	Allgemeine administrative Tätigkeiten
[bookmark: _GoBack]	•	Pflege und Datenabgleich unserer Mitglieder-Datenbank
	•	Bearbeitung von Anfragen (telefonisch und schriftlich)
	•	Bearbeitung von Neuanträgen und Kündigungen von Mitgliedern
	•	Erstellung eines Leitfadens für die Aufgaben im Geschäftszimmer
· Austausch mit dienstlichen Stellen (PAUS, SportZ, etc.)
	•	Digitalisierung und Pflege von Dokumenten

Das bringst du mit:
	•	Sicherer Umgang mit MS Office und MS Windows
	•	Selbstständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
	•	Hohe Zuverlässigkeit und Flexibilität
	•	Freude an der Arbeit im Team und eine ausgeprägte Dienstleistungsorientierung
	•	Gewisse kaufmännische o.ä. Erfahrungen sind von Vorteil
	•	Affinität zum Sport ist ein Plus
· Verständnis für die besondere Konstellation von militärischen und zivilen Interessen auf der Liegenschaft.

Haben wir Dein Interesse geweckt? 
Dann schick uns deine Bewerbung mit Lebenslauf und kurzem Anschreiben per E-Mail an:
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    Wir freuen uns auf Dich!


   Ausschreibung und Link mit E-Mail-Adresse
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