Der Deutsche Sauna-Bund e.V. ist seit 75 Jahren der weltgrofSte Verband der
Saunabranche. Er verfolgt das satzungsgemaRe Ziel, den Gedanken des
Saunabadens zu férdern, die Qualitdt der Badeangebote in Deutschland zu
verbessern, die Mitglieder zu beraten und sie durch das
Dienstleistungsangebot des Verbandes zu unterstiitzen. Zu den

Mitgliedern zahlen neben den filhrenden Saunabauunternehmen und
Privatinteressenten rund 600 offentliche Saunabader.
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Zur Unterstltzung unseres Teams suchen wir ab sofort:

eine Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d). (Mind. 40 Std./Woche)

Sie arbeiten in unserer Bielefelder Geschaftsstelle im Team mit den Kolleginnen und Kollegen.

lhre Aufgaben:

e Mitgliederverwaltung, Mitgliederbetreuung, Rechnungsstellung und Stammdatenmanagement

e Unterstitzung der Geschaftsfiihrung bei der Vorbereitung von Arbeitskreisen und Ausschiissen
und Erstellung von Prasentationen

e  Mitwirkung bei der Organisation von Messen und Veranstaltungen

e Vorbereitung von Geschaftsreisen und Tagungen des Prasidiums und der Geschaftsfiihrung

e Bearbeitung von Anfragen an die Geschéftsstelle und allgemeine Korrespondenz

e Allgemeine Verbandsadministration und Mitwirkung bei der Vorbereitung von
Jahresabschliissen

e Mitwirkung an MarketingmaRnahmen und Offentlichkeitsarbeit

Daneben erfordert die abwechslungsreiche Arbeit in einem Verband der Gesundheits- und
Freizeitbranche auch die Ubernahme von Aufgaben im Tagesgeschift.

lhr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische oder vergleichbare Ausbildung

e Sehr gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermoégen in der deutschen Sprache, sowie
gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sichere Anwendung der giangigen MS-Office-Software (Excel, Word, PowerPoint)

e Reisebereitschaft im Rahmen der Veranstaltungen

e Bereitschaft zur Teilnahme an internen Fortbildungen und weiteren beruflichen
Qualifizierungsmallnahmen

e  Strukturierte und selbststdandige Arbeitsweise

e Fahigkeit zu Netzwerken/ Kontaktfreude/ Kommunikationsstarke

e Affinitdat zum Saunabaden

Was wir lhnen bieten:

e Unbefristete Anstellung und 30 Urlaubstage im Jahr

e Leistungsgerechte Entlohnung

e Homeoffice-Anteil nach Absprache moglich

Flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell

Moglichkeit zur kreativen und eigenverantwortlichen Gestaltung Ihres Arbeitsbereichs
Einen modernen Arbeitsplatz und voll ausgestatteter Kiiche

Arbeitsort mit guten Verkehrsanbindungen

e Freundschaftliche Arbeitsatmosphére in einem motivierten Team mit flachen Hierarchien



Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (in einer PDF-Datei) mit Lebenslauf
und Zeugnissen, unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des moglichen Eintrittstermins.

Bitte senden Sie lhre Unterlagen an
Deutscher Sauna-Bund e.V.
Meisenstr. 83

33607 Bielefeld

Frau Nadine Kiinnecke
n.kuennecke@sauna-bund.de
0521/96679-13
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