Ausschreibung

Der Vorstand der TSG GutsMuths 1860 Quedlinburg e.V.

besetzt zum nachstmoglichen Zeitraum (01.03.2022) die Stelle

Biiroleitung, Verwaltungs- und Personalmanagement

Was zu tun ist

- Die Aufgaben unseres Sportvereins sind sehr vielseitig und interessant, nie langweilig!
Dementsprechend sind die Aufgabenbereiche: Korrespondenz mit Mitgliedern und Institutionen,
Verwaltung aller Schriftstiicke, Archivierung, Rechnungswesen, Anfertigung von
Verwendungsnachweisen fur Férdermittel, Verwaltung von Personalien unseres kleinen Teams
einschliellich Lohn- und Gehaltsberechnungen, Dienstleister fiir Mitglieder und die Abteilungen
unseres Vereins, Unterstiitzung bei der Umsetzung von Vorstandsbeschliissen ...

Worauf wir Wert legen

- Freude, sich kreativ in unsere Aufgabengebiete einzuarbeiten

- bereit zur Ubernahme von Verantwortung

- sichere Anwendung von Birosoftware, Grundkenntnisse im Finanzwesen

- gutes Organisationsvermogen und gute kommunikative Fahigkeiten

- ein sicheres Auftreten und gute Umgangsformen

- hohe Bereitschaft, sich stetig und selbststiandig in neue Methoden einzuarbeiten

- lésungsorientiertes eigenstandiges Arbeiten, persdnliches Engagement, Belastbarkeit, Flexibilitat
- sowie Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft

- Mitgliedschaft im Verein erstrebenswert

Was Sie erwartet

- eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung mit 20 oder 25 Wochenstunden

- Bezahlung nach dem Mindestlohngesetz plus Bonus

- die Arbeitszeit kann individuell im Rahmen der dienstlichen Maoglichkeiten festgelegt
werden

- einen Arbeitsplatz in einem modernen Arbeitsumfeld, dessen weiteren Aufbau Sie aktiv
mitgestalten konnen, der lhnen Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum
innerhalb Ihres Aufgabenbereiches bietet.

Schriftliche Bewerbungen richten Sie bitte mit vollstandigem Lebenslauf, Prifungs-, Abschluss-
und Arbeitszeugnissen unter Angabe eines moglichen Eintrittstermins schriftlich ab sofort an
die untenstehende Adresse oder online tber k.sutor@tsg-gutsmuths.com

Wenn Sie die Rilicksendung lhrer Bewerbungsunterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen
ausreichend frankierten Umschlag bei.

Bewerbungsanschrift
TSG GutsMuths 1860 Quedlinburg e.V
Herrn Konrad Sutor

TurnstraRBe 12, 06484 Quedlinburg


mailto:k.sutor@tsg-gutsmuths.com

