STELLENANZEIGE

Assistentln der Geschaftsstelle — Besitzervereinigung fiir Vollblutzucht und Rennen e. V.

© Standort: Kdln
Eintritt: ab sofort

Die Besitzervereinigung fir Vollblutzucht und Rennen e. V. vertritt die Interessen der deutschen Ziichter
und Besitzer von Rennpferden — national wie international.

AssistentIn der Geschiftsstelle (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

e Verantwortliche Administration der Geschaftsstelle

e Durchfihrung des Zahlungsverkehrs sowie vorbereitende Buchhaltung

e Organisation und Durchfiihrung von Mitgliederversammlungen und weiteren
Vereinsveranstaltungen

e Erstellung von Prasentationen, Arbeitsunterlagen und Protokollen

e Bearbeitung der taglichen Korrespondenz (E-Mail, Post, Telefon)

e Organisatorische und administrative Unterstitzung der Geschéftsleitung

e Mitgliederbetreuung und -verwaltung

¢ Pflege und Aktualisierung der Vereinswebsite und des offentlichen Auftritts

e Zusammenarbeit mit dem Dachverband Deutscher Galopp und weiteren Partnern

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z. B. Burokauffrau/-mann, Veranstaltungskauffrau/-
mann oder vergleichbare Qualifikation)

e Berufserfahrung in der Bliroorganisation, idealerweise im Vereins- oder Veranstaltungsumfeld

¢ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) und digitalen Tools

e Organisationsstdrke, strukturierte Arbeitsweise und Eigenverantwortung

e Bereitschaft zu gelegentlicher Arbeit an Wochenenden (z. B. bei Renntagen oder
Veranstaltungen)

e Professioneller und freundlicher Umgang mit verschiedenen Stakeholdern

e Rennsportkenntnisse von Vorteil

Wir bieten:
e Eine vielseitige und verantwortungsvolle Position in einem spannenden sportlichen Umfeld
e Die Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Prozesse aktiv mitzugestalten
¢ Flexible Arbeitszeiten nach Absprache (auch Teilzeit moglich)

Bewerbung:

Bitte senden Sie uns ihre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail unter Angabe Ihres moglichen
Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung an unsere Geschaftsstelle:

Besitzervereinigung fir Vollblutzucht und Rennen e. V.
@ info@besitzervereinigung.de
© RennbahnstraRe 154, 50737 KdIn
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