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6 PSPORTJUGEND

SCHLESWIG-HOLSTEIN

Stellenausschreibung 17.01.2019

Die Sportjugend Schleswig-Holstein (sjsh) im Landessportverband Schleswig-Holstein e.V.
mit Sitz in Kiel sucht zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine/n

Werkstudent (m/w/d)

zur Unterstutzung der Seminarverwaltung im Bereich der Freiwilligendienste (FSJ/BFD) im Sport.

Die Aufgaben liegen in der Unterstlitzung der Referent/innen und der Sachbearbeiterin bei der

Verwaltung von Seminaren (Vor- und Nachbereitung)

Anrechnung und Controlling von Seminartagen der Freiwilligen

allgemeine Biroarbeit, z.B. Datenpflege, Schriftverkehr, Zahlungsaufforderungen u.a.
Kommunikation mit Freiwilligen und Einsatzstellen

Unterstlitzung von Veranstaltungen

Erwartet werden:

Erfahrungen in Verwaltungstatigkeiten und Veranstaltungsorganisation

Interesse und Kenntnisse in Bezug auf die Strukturen des organisierten Sports
Eigenverantwortliche, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise

Sehr gute Kenntnisse der Ublichen Office-Anwendungen, insbesondere MS-Word/Excel
Allgemeine Datenbank-Kenntnisse

Sicherer Umgang mit E-Mail- und Web-Anwendungen

Interesse an der Weiterentwicklung von digitalen Kommunikations- und Verwaltungspro-
zessen

e PKW-Fuhrerschein wiinschenswert

Vorgesehen, ist, dass die oben genannten Tatigkeiten im Rahmen der Geschéftsstellen-Offnungs-
zeiten regelmafig an 2-3 Tagen pro Woche erfolgen sollen (flexible Abstimmung mdoglich).

Bitte senden Sie lhre aussagefahige Bewerbung kurzfristig per E-Mail an

Sportjugend Schleswig-Holstein
Frau Kristina Exner-Carl
Tel.: 0431-6486-198; E-Mail: fwd@sportjugend-sh.de

"Haus des Sports" Telefon 0431 6486-199 Sportjugend Konto Wir haben o
Winterbeker Weg 49 Fax 0431 6486-194 Forde Sparkasse gleitende Arbeitszeit _5,1) ﬂ/’ o

24114 Kiel E-Mail: info@sportiugend-sh.de [BAN: DE76 2105 0170 1001 7930 64 Mo. - Do. 9.00 - 15.30 Uhr

Stever-Nr. 20/292/80205 Homepage: www.sportjugend-sh.de BIC: NOLADE21KIE Fr. 9.00 - 12.00 Uhr Landessportverband Schleswig-Holstein


mailto:fwd@sportjugend-sh.de

