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Gesucht wird: Leiter/in Geschäftsstelle 50% (Home-Office) 

 
Per 1. September 2018 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n Nachfolger/in für die Leitung unserer 
Geschäftsstelle. Bist Du eine turnbegeisterte und motivierte Persönlichkeit und suchst eine neue 
Herausforderung? 
 

Deine Aufgaben: 

 Anlaufstelle für die TBM-Vereine, die Funktionäre des TBM sowie den Schweizerischen Turnverband 

 Allgemeine Korrespondenz für Vorstand und Technische Leitung 

 Zahlungsverkehr und Buchhaltungsarbeiten 

 Erstellen der Jahresrechnung sowie des Budgets 

 Mitgliederverwaltung 

 Kontrolle der Etatführung der Vereine und dazugehörende Rechnungsstellung 

 Zusammenstellen des TBMaktuell inkl. der Kursausschreibungen 

 Betreuen der Homepage (Berichte, Kursausschreibungen, weitere Anlässe, etc.) 

 Organisation der Delegiertenversammlung zusammen mit dem organisierenden Verein und dem Vorstand 

 Protokollführung Vorstand und Technische Leitung an Abendsitzungen 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben und Telefondienst 

 

Unser Angebot: 

 Abwechslungsreiche Aufgaben und deren selbständige Ausführung 

 Arbeitsplatz zu Hause, EDV wird zur Verfügung gestellt 

 Flexible Zeiteinteilung 

 

Unsere Erwartungen 

 Kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 

 Buchhaltungserfahrung 

 Kenntnisse der Turnszene erforderlich 

 Solide Kenntnisse im MS Office 

 Kenntnisse der Vereins- oder Verbandsarbeit von Vorteil 

 

Auskunft 
Andrea Hofer, Leiterin Geschäftsstelle, gibt dir gerne weitere Informationen zu dieser Stelle. 
Per Mail: sekretariat@tb-mittelland.ch oder per Telefon: 031 922 07 40 
 

Bewerbung 
Interessiert? Dann sende Deine Bewerbung bitte mit den üblichen Unterlagen, wenn möglich elektronisch an 
sekretariat@tb-mittelland.ch oder per Post an  
 
Turnverband Bern Mittelland 
Geschäftsstelle 
Oberfeldstrasse 5 
3507 Biglen 
 
Bewerbungsfrist: Montag, 11. Juni 2018 
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