(5%

’?((\\“uvsnsw
STB SPORT @ SERVICES*¢

Die STB Sport Services AG ist ein kleines Unternehmen, welches Dienstleistungen im Sport- und
Eventbereich erbringt. Die Organisation des Grand-Prix von Bern und die sportlich-administrative
Flihrung des STB Leichtathletik gehdren genauso in unser Tatigkeitsfeld, wie das Flihren verschiedener
Geschaftsstellen im Sport- und Eventbereich.

Wir suchen per 1. Januar 2020 oder nach Vereinbarung eine engagierte Persdnlichkeit als

Sachbearbeiter/in 50 - 60%
im Bereich Vereins- und Verbandsadministration

In dieser Funktion bist Du flr die administrativen Arbeiten rund um den STB Leichtathletik
verantwortlich und arbeitest in weiteren Tatigkeitsfeldern der STB Sport Services AG mit. Nach einer
umfassenden Einarbeitung wirst Du zudem die Verantwortung fiir ein weiteres Mandat im Bereich Sport
Gbernehmen.

Deine Aufgabengebiete:

= Du betreust beim STB Leichtathletik die gesamte Administration. In diesem Zusammenhang
koordinierst Du beispielsweise die Trainingsanlagen, betreust die Mitgliederverwaltung, Glbernimmst
die Wettkampfanmeldungen fiir das Ressort Leistungssport und beantwortest Anfragen von
Athleten, Trainerinnen und Eltern.

= Du organisierst Trainingslager, kleinere Events und Workshops fiir den STB Leichtathletik sowie
weitere Organisationen.

= Du Ubernimmst die Betreuung verschiedener Websites inkl. schreiben kurzer Newsmeldungen und
Wettkampfberichte.

= Du betreust die Socialmedia-Kandle des STB Leichtathletik.

= Du koordinierst fiir die Vereine des Stadtturnvereins Bern die Sportanlagen in Zusammenarbeit mit
dem stadtischen Sportamt.

= Du Ubernimmst einfachere Buchhaltungsarbeiten fiir die von dir betreuten Mandate (Zahlungen,
Verbuchung von Belegen)

Dein Profil: Du verflgst iber eine kaufmannische Ausbildung. Strukturiertes und selbstandiges Arbeiten
gehoren zu Deinen Starken und Du hast Freude an koordinierenden sowie organisatorischen Aufgaben.
Gute Office 365 Anwenderkenntnisse sind fiir Dich eine Selbstverstandlichkeit. Du kennst den Sport aus
eigener Erfahrung und bist vertraut mit den Abldufen in einem Sportverein/Sportverband. Ein sicheres,
freundliches und serviceorientiertes Auftreten sowie ein gutes Gespir fiir Menschen und Situationen
setzen wir voraus. Du zeichnest Dich aus durch Deine Flexibilitdt und durch Deine Bereitschaft, die
Arbeitszeiten den saisonbedingten Schwankungen anzupassen (Jahresarbeitszeit). Sind Datenbanken
und CMS fir dich keine Fremdworter, so rundet dies Dein Profil perfekt ab.

Deine Chance etwas zu bewegen: Du arbeitest bei uns in einem kleinen Team in unserem Bliro in Bern.
Wenn Du Spass hast an einem bewegten und teamorientierten Umfeld, sendest Du Deine Bewerbungs-
unterlagen an beatrice.born@stb-sport-services.ch.

Weitere Auskiinfte erteilt Dir gerne Beatrice Born, Geschaftsflihrerin STB Sport Services AG,
Tel. 03138158 10



