Séchsischer Bergsteigerbund
Kaufmannischer Sachbearbeiter
(m/w/d)

Um die administrativen und wirtschaftlichen Aufgaben des Séchsischen
Bergsteigerbundes (SBB) weiterhin in hoher Qualitét erfiillen zu kénnen,
suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine fachlich wie menschlich
iiberzeugende Personlichkeit, die bereit ist, mit unserem engagierten Team
zusammenzuarbeiten.

Als Teammitglied des SBB unterstiitzt du die mit iiber 18.000 Mitgliedern
grofite sdchsische Sektion des Deutschen Alpenvereins. Unsere Einsatzgebiete
erstrecken sich von den Gipfeln der Sachsischen Schweiz bis zum
Vereinszentrum mit Kletterhalle in Dresden. Wenn du eine abwechslungsreiche
und herausfordernde Aufgabe suchst, laden wir dich herzlich ein, dich auf diese
Stelle zu bewerben. Du arbeitest in Vollzeitzeit, Teilzeit moglich (32 — 35 h).

Das erwartet Dich in deinem Tatigkeitsbereich

e Organisatorische und administrative Aufgaben wie Postbearbeitung,

Besprechungsvorbereitung und Schriftverkehr

Allgemeine Sekretariatsaufgaben der Geschaftsfiithrung

Rechnungsbearbeitung und Mahnwesen

Unterstiitzung im Mitgliederservice

Koordination und Abrechnung der Raumvermietung,

Vertragsvorbereitung mit Kooperationspartnern

e Terminplanung und Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von
Sitzungen und Treffen fiir Vorstand und Geschiftsfiihrung

o Bearbeitung und Abrechnung von Fordermittelantragen

e Recherche und Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen fiir interne
und externe Geschéftsvorhaben

« Durchfiihrung von Kostenrechnungen, Kalkulationen und Uberwachung
der Kostenentwicklung

o Erstellung von Auswertungen, Statistiken und Zwischenbilanzen fiir die
laufende Berichterstattung und Betriebskontrolle

e Vorbereitung von Prisentationen

Das erwarten wir uns von Dir

e Ausbildung im kaufméinnischen Bereich und erste Berufserfahrungen

e Sichere EDV-Anwenderkenntnisse (Microsoft 365, Atlassian Suite,
Google Suite)

o Sehr gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse sowie ein gutes
Zahlenverstindnis

o Strukturierte, prazise und zielorientierte Arbeitsweise

o Wiinschenswert: Affinitdt zum Sport, insbesondere zum Bergsport



e

Séchsischer Bergsteigerbund

Das bieten wir Dir

o Eine anspruchsvolle, herausfordernde Tétigkeit bei einem der grofiten
Sportvereine Sachsens

e Deine Anstellung ist unbefristet

e Dein Arbeitsalltag im Vereinszentrum Dresden kann mit Homeoffice-
Tagen mit Dienstlaptop ergénzt werden

e Du bekommst individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten

e Mitarbeitendentarif fiir die Kletterhalle und Barista-Kaffee

e Arbeit in einem jungen, sportbegeisterten Team mit der Mdglichkeit zur
Mitgestaltung des Aufgabengebiets und der Vereinsarbeit

Interessiert?

Wenn Du bereit bist, Teil unseres dynamischen Teams zu werden, freuen wir
uns auf Deine Bewerbung bis zum 10.03.2025.

Sende Deine Unterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf, Referenzen und
Zeugnissen als PDF an: gf@bergsteigerbund.de

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
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