Sportgemeinschaft Letter von 1905 e.V. BB
Stellenausschreibung

SG Letter 05 * Postfach 200 122 * 30921 Seelze

Die SG Letter 05, mit seinen rund 1.600 Mitgliedern grdBter Sportverein der Stadt
Seelze, ist ein moderner Breitensportverein vor den Toren Hannovers. Wir suchen zum
01. Marz 2012 eine/n

Mitarbeiter/in in der Geschaftsstelle

die in unserer Geschéftsstelle (Nico-Flatau-Platz 1, 30926 Seelze) folgende Aufgaben
erledigen soll:
e Wahrnehmung der Geschéftszeiten dienstags in der Zeit von 17.00 bis 19.00 Uhr
e Allgemeine Verwaltungsarbeiten der Geschéftsstelle

e Schriftverkehr mit dem Vorstand und Partnern sowie Erstellung von Einladungen

Wichtig sind uns
sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office-Programme)
Organisationsgeschick, Teamfahigkeit, Verantwortungsbereitschaft
Belastbarkeit und Flexibilitat

Eine Einarbeitung und Schulung in die von uns eingesetzten Vereinsverwaltungs
programme MSA-Verein und MSA-FIBU von der Fa. Comrano (fr. KID GmbH) wird
intern bzw. extern vorgenommen.

Die monatliche Arbeitszeit betragt z.Zt. ca. 15 Stunden. Langerfristig ist eine

Ausweitung der Aufgaben und Arbeitszeit vorgesehen.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 13.02.2012
entweder per Mail an: Herrn Klaus Glnther: vorstand@sg-letter-05.de oder
per Post an: Sportgemeinschaft Letter von 1905 e.V.

- Herr Glnther -

Nico-Flatau-Platz 1

30926 Seelze

Die Vertraulichkeit der Bewerbung wird zugesichert.



