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 Wir sind ein erfolgreicher, innovativer Sportverband in der Schweizer Sportwelt. Unser Erfolg beruht auf der Verbindung von Leidenschaft und Leistung. Damit begeistern wir unsere Sportlerinnen und Sportler vom Breitensport bis hin zum Spitzensport täglich von neuem. swiss unihockey setzt sich für einen fairen und sauberen Sport ein.  Per 1. Februar 2019 oder nach Vereinbarung suchen wir zur Ergänzung unseres Teams in Ittigen (BE) eine(n)  Mitarbeiter/in Administration 80-100%   Der Job  Du bist für folgende Aufgaben zuständig:   
 Verantwortlich für die Telefonzentrale (jeweils nachmittags) und den Postversand 
 Durchführung von Übersetzungen in franz. oder ital. Sprache 
 Verantwortlich für die Verwaltung des Büromaterials und der Drucksachen  
 Pflege der Verbands-Datenbank und Vereinsmutationen 
 Administration in der Trainerausbildung (Pflege J+S Datenbank, Kurswesen) 
 Unterstützung im Lizenz- und Transferwesen 
 Unterstützung bei der Erstellung von Lehr- und Ausbildungsunterlagen   Dein Profil Du hast eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich. Du sprichst mindestens zwei Landessprachen fliessend und verfügst über sehr gute Kenntnisse der dritten Landessprache. Du bist kontaktfähig, selbstständig, begeisterungsfähig und offen für Neues. Idealerweise bist du im Unihockey oder im Sport allgemein zuhause. Sehr gute MS Office-Kenntnisse runden dein Profil ab.  Deine Chance Du erhältst ein spannendes und abwechslungsreiches Aufgabenpaket. Zudem bieten wir gute Arbeitsbedingungen sowie ein offenes Arbeitsklima in einem sportlichen und dynamischen Umfeld.   Fragen Bei Fragen zu dieser Stelle, setze dich mit Mike Bracher, Leiter Finanzen & Services  (031 330 24 42) oder mike.bracher@swissunihockey.ch in Verbindung.  Und jetzt? Sende deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail bis spätestens 30.11.2018 an jobs@swissunihockey.ch.   Diese Stelle möchten wir ohne externe Personaldienstleister besetzen. 


