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Die Führungs-Akademie des DSB sucht für den Bereich Sekretariat/Sachbearbeitung für ihren neuen Standort in Köln ab 1.7.2003 

je einen Sachbearbeiter /eine Sachbearbeiterin 

-  mit guten Englischkenntnissen

-  mit guten Französischkenntnissen
Das Aufgabengebiet umfasst: 

· Erledigung anfallender Sekretariatsaufgaben u.a. auch Korrespondenz in englischer und französischer Sprache nach Diktat oder Vorlage 

· Seminarorganisation 

· Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen sowie Unterstützung bei der Durchführung

· Kostenstellenkontrolle (= Erstellen von Abrechnungen, Kontierungsarbeiten und Mahnwesen)

· Literaturverwaltung
Anforderungen:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung; sehr gute Kenntnisse im Umgang mit dem PC, insbesondere mit MS Office Programmen, Erfahrungen in der Anwendung von Datenbanken und Interesse am Erlernen weiterer PC-Anwendungen; Sekretariatserfahrungen, insbesondere Abrechnungs- und Kontierungskenntnisse; Gute Kenntnisse einer Fremdsprache sowie sicheres Auftreten und freundlicher Umgang mit Seminarteilnehmer/inne/n und Besucher/inne/n auch in Stresssituationen. Erwartet wird darüber hinaus die Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeit.

Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an BAT Vb/1a

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis spätestens 31. Mai an die Führungs-Akademie Berlin des Deutschen Sportbundes, Toni Niewerth, Priesterweg 6, 10829 Berlin, Tel.: 030/788 0030 oder per E-mail an tniewerth@fuehrungs-akademie.de
Die Bewerbungsgespräche werden in Köln durchgeführt werden.


FÜHRUNGS


AKADEMIE


Deutscher Sportbund
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