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Der Tennisverband Mittelrhein e.V. (TVM) ist der Landesverband fur 360 Tennisvereine mit rund
75.000 Mitgliedern in der Region des Regierungsbezirks Kdéln. Er ist ein eingetragener
gemeinnutziger Verein, der den organisierten Tennissport im Verbandsgebiet betreut, férdert und
koordiniert. Fir die Verbandsgeschéftsstelle in Koln sucht der TVM zum nachstmoglichen
Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschéaftsfuhrung (m /w / d)
in Vollzeit

Das erwartet Sie:

= Unterstitzung der Geschéftsfiihrung im allgemeinen Tagesgeschaft

= Betreuung der monatlichen Finanzbuchhaltung, des Zahlungswesens und des
Controllings (inkl. vorbereitender Jahresabschlussarbeiten)

= Organisation, Vor- und Nachbereitung von Aufgaben und Projekten

= Bestellwesen und Bestandsverwaltung fir Verwaltung, Trainings-Leistungszentrum,
Lehrwesen und sportliche Veranstaltungen

= Bestandsdatenpflege, Fakturierung und Betreuung des EDV-
Verbandsverwaltungsprogramms

» Ein interessantes Aufgabenumfeld im Bereich des gemeinnltzigen Sports

Das bringen Sie mit:
» Eine erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung
= Gute Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung
= Organisatorisches Geschick sowie eine strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise
= Sicherer Umgang mit den Programmen von MS-Office
=  Team- und Kommunikationsfahigkeit
= |dentifikation mit den Aufgaben des TVM in einem sportlichen Umfeld

Wenn Sie sich in dieser Ausschreibung wiederfinden, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige
Bewerbung bis zum 25. August 2019 mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des méglichen
Eintrittszeitpunktes. lhre Bewerbung richten Sie per E-Mail an Herrn Sebastian Miller
(mueller@tvm-tennis.de). Eine vertrauliche Behandlung wird zugesichert.
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