TN\B

TENNISVERBAND
Der Tennisverband Niedersachsen-Bremen e.V. NIEDERSACHSEN-BREMEN e.V.

sucht fiir das Regionsbiiro der Tennisregion Jade-Weser-Hunte einen
Mitarbeiter (m/w/d)

Der TNB sucht zum 01.12.2023 einen Mitarbeiter (m/w/d) fiir das Regionsbiro der
Tennisregion Jade-Weser-Hunte. Die Region ist verantwortlich fir 53 Vereine mit ca. 9.000
Mitgliedern.

Die Stelle ist unbefristet.

Der Stelleninhaber arbeitet in enger Abstimmung mit dem ehrenamtlichen Regionsvorstand
und der TNB-Geschaftsstelle. Die Tatigkeit kann liberwiegend von zu Hause ausgelibt
werden. Prasenzpflicht besteht bei Gremiensitzungen. Die Stelle ist derzeit mit ca. 5 Stunden
pro Woche geplant, die Verglitung erfolgt auf Basis einer geringfligigen Beschéftigung. Je
nach Entwicklung kann sich die wochentliche Stundenzahl erh6hen.

lhr Aufgabenbereich:

Beratung der Vereine

Unterstilitzung des Vorstandes

Digitalisierung der Regionsprozesse

Vor- und Nachbereitungen von Mitgliederversammlungen einschl. Protokollfiihrung (alle zwei Jahre)
Vor- und Nachbereitungen von Vorstandssitzungen einschl. Protokollfiihrung

Unterstitzende Arbeiten Rechnungswesen (Scannen, Ausgangsrechnungen, ggf. Uberwachung
Zahlungseingdnge)

Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben und Vernetzung mit der TNB-Geschaftsstelle
Adresspflege ehrenamtlicher Funktionstrager

Uberwachung der Vertrage im Regionstraining

Datensicherung in Abstimmung mit dem IT-Admin

Pflege der Regions-Homepage

lhr Profil:

Neben Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, sicheres Auftreten und Belastbarkeit erwarten wir von
lhnen:

e Herzblut fiir den Tennissport und die Arbeit mit dem Ehrenamt

Hohe Motivation

Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, sicheres Auftreten und Belastbarkeit

Teamfdhigkeit

Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke, Durchsetzungskraft

Erfahrung in der Gremienarbeit

Abgeschlossene Ausbildung oder einschldagige Erfahrungen im Bereich Bliromanagement,
Verwaltung, Birokaufmann, Sport- und Fitnesskaufmann oder vergleichbare Qualifikation
Kenntnisse in der Anwendung von Basisprogrammen der EDV

e Fihrerschein Klasse B

Was wir bieten:

Ein starkes und aktives Team im Ehren- und Hauptamt

Ein vielseitiges Tatigkeitsfeld mit vielen Herausforderungen
Ein klar definiertes Aufgabenprofil

Flexible Arbeitszeiten

Laptop, Drucker und Scanner sowie ggf. Mobiltelefon
Gestalterischen Spielraum fir neue Wege

Angemessene Entlohnung

Betriebliche Altersvorsorge

Fortbildungen

Der Tennisverband Niedersachsen-Bremen e.V. ist mit ca. 144.000 Mitgliedern in 1.100
Vereinen der viertgroRte Landesfachverband in Niedersachsen und der drittgrofte
Landesfachverband in Bremen. Er betreibt die drei Standorte Geschéftsstelle und



Landesausbildungszentrum in Bad Salzdetfurth, Bundesstiitzpunkt und
Landesleistungszentrum in Hannover sowie Leistungsstiitzpunkt in Bremen.

lhre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) senden Sie bitte mit Angaben zu lhrem
friihestmoglichen Eintrittsdatum bis zum 15.10.2023 an:

Michael Wenkel, Geschaftsfiihrer

Tennisverband Niedersachsen-Bremen e.V.

Stichwort: Region JWH

Am Triftweg 3, 31162 Bad Salzdetfurth

(per Mail an Michael.wenkel@tnb-tennis.de als pdf in einem zusammenhangenden

Dokument)
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