Stellenausschreibung
Burokauffrau/ Burokaufmann (m/w/d) fur die Geschaftsstelle

TENNIS-CLUB
WEISS-BILAU

Wir suchen fur unseren traditionsreichen Sportverein in Wirzburg Unterstitzung in der
Geschéaftsstelle. Der TC WB Wurzburg — im Jahr 1909 gegriindet - gehort zu den altesten
Tennisclubs in Deutschland und hat aktuell knapp 600 Mitglieder.

Anstellungsart: Teilzeit, Festanstellung
Arbeitszeit: ca. 20h pro Woche

Das haben Sie vor:

Persdnliche und telefonische Betreuung unserer Mitglieder und Gaste
Allgemeine Korrespondenz, administrative und organisatorische Aufgaben
Mitarbeit bei Antragen und Berichten aller Art

Platzverwaltung fur Mitglieder und Trainer

Mithilfe bei der Betreuung der 26 Mannschaften

Organisation von vereinseigenen Festivitaten (z.B. Sommerfest, Weihnachtsfeier)
Organisation und Verwaltung unserer vereinseigenen Bowlingbahn

Das bringen Sie mit:

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Sportbegeisterung und Tenniskenntnisse von Vorteil bzw. wiinschenswert
Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen

Sichere Sprachkenntnisse in Deutsch in Wort und Schrift

Mitgliederorientiertes und freundliches Auftreten

Organisationstalent, gutes Zeitmanagement und Kommunikationsfahigkeit
Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Im Umgang mit ihren Kollegen zeichnen sie sich zusatzlich durch ihre Teamfahigkeit
aus

Bereitschaft zur gelegentlichen Wochenendarbeit (in der Sommersaison) bzw. zur
Urlaubsvertretung.

Ein sympathisches und offenes Kommunikationstalent

Das dirfen Sie erwarten:

Sicherer Arbeitsplatz mit unbefristetem Arbeitsverhaltnis und leistungsgerechter
Vergutung

Kostenfreie Mitgliedschaft im Verein

Abwechslungsreiches, interessantes Aufgabenfeld in angenehmer
Arbeitsatmosphéare

Selbststandiges Arbeiten

Kostenfreier Parkplatz, gute Verkehrsanbindung auch an die 6ffentlichen
Verkehrsmittel (Strallenbahnhaltestelle vor der Tur)

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, gerne per E-Mail, an:

Dr. Joachim Kuhn, Prasident TC WB Wiirzburg

E-Mail: vorstand@weiss-blau-wuerzburg.de - Mergentheimer Str. 15 — 97082 Wiirzburg



