Mitarbeiter Geschaftsstelle (m/w)

Méochtest du deine Aufgaben eigenverantwortlich und kreativ umsetzen? Arbeitest du gerne mit jungen Sportlern?
Hast du gerne Abwechslung am Arbeitsplatz? Bist du ein Allrounder im Biiro mit Schwerpunkt im Marketingbereich?
Wenn du das alles mit JA beantworten kannst, solltest du dich jetzt bei uns bewerben!

Was wir bieten:

» Abwechslungsreiche Aufgaben
* Eigenverantwortung
* Arbeit im jungen Team

Deine Aufgaben u.a.:

Marketing:

Erstellung des Jahresberichts (print und online)
Koordination und Bestellung der gesamten Beklei-
dung fur die Athleten, Trainer und Funktionare
Eventorganisation

Betreuung der Webseite

Korrespondez mit den Medien
Rennberichterstattung

Mitarbeit im Social Media Bereich

Unterstutzung der Kollegen in samtlichen Belangen

Administration:

Fuhrparkmanagement (Leasingfahrzeuge, Sponso-
ringfahrzeuge, Schadenmanagement,...)
Rechnungserstellung

Anpassung von Vertragen

Organisation der jahrlichen Delegiertenvesammlung
Betreuung des exklusiven ,Club 1000“

Anpassung von Vorlagen

Erstellung von Personalanzeigen

Unterstitzung bei der ,Aktion pro Ski“ Verlosung
Erstellung von Protokollen bei wdchentlichen und
ausserordentlichen Meetings
Dokumentenmanagement

Bearbeitung der taglichen Post

Telefon

Was wir erwarten:

* Selbstandiges Arbeiten

* Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein
 Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit

» Konsequenz und Zielstrebigkeit

* Durchsetzungs- und Verhandlungsvermdgen

+ Koordinations- und Organisationstalent

* Flexibilitat

« Affinitdt zum Skisport (Ski Alpin, Langlauf, Skisprung)
* Konstruktive Zusammenarbeit mit dem Prasidium

Ausbildung:

» Matura/Abitur

* Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich -
Schwerpunkt Marketing

* Sicherer Umgang mit den Office Programmen (Word/Excel/ppt)

» Gute Kenntnisse in Adobe InDesign

» Gute Kenntnisse in Adobe Photoshop

Sonstiges:

Arbeitsstunden Teilzeit

Fihrerschein erforderlich Ja

Fahrzeug erforderlich Ja (Mdglichkeit auf ein Firmenfahrzeug)
Sprachkenntnisse Deutsch, Englisch (fliessend)

Bist du der/die perfekte Kandidat/in?
Dann bewirb dich jetzt unter admin@lsv.li.
Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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