Der Landessportverband Baden-Württemberg (LSV) ist die Dachorganisation der Sportverbände in Baden-Württemberg. Für das Büro des Hauptgeschäftsführers suchen wir zum 1. Juni 2003 eine

Mitarbeiterin/Assistentin

Das Aufgabengebiet umfasst neben den klassischen Sekretariatsarbeiten in der Hauptgeschäftsführung vor allem die selbstständige Koordinierung des vielschichtigen Geschäftsablaufs mit internen und externen Partnern.

Ihre Aufgaben im Einzelnen: 

· Sie unterstützen den Geschäftsführer bei strategischen und operativen Fragestellungen,

· Sie bereiten Entscheidungsvorlagen vor,

· Sie übernehmen die inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und auswärtigen Terminen (incl. Protokollierung),

· Sie koordinieren die täglichen Abläufe und die anstehenden übergreifenden Projekte,

· Sie bearbeiten die interne und externe Post und bereiten Antwortentwürfe vor.

Ihr Profil:

· Sie können eine mit dem Aufgabengebiet korrespondierende Berufserfahrung (idealerweise in einer Sportorganisation) nachweisen und sind fähig, Reden wie auch komplexe Sachvorträge gut zu formulieren. Außerdem besitzen Sie sichere DV-Kenntnisse.

· Wir wünschen uns eine offene und kommunikationsstarke Persönlichkeit mit hoher Flexibilität und Belastbarkeit.

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und vielseitige Tätigkeit mit entsprechender Vergütung. Ihre aussagefähige Bewerbung mit Lichtbild erwarten wir bis spätestens 31. März 2003 an die Geschäftsführung, Landessportverband Baden-Württemberg, Im Zinsholz, 73760 Ostfildern, Telefon 0711/34807-10.
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