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Stellenausschreibung: Bürokraft (m/w/d) für
die Geschäftsstelle des BRFV (Vollzeit)
Der Bayerische Reit- und Fahrverband e.V. (BRFV) sucht eine engagierte Bürokraft (m/w/d) für
die Geschäftsstelle in München-Riem. In dieser vielseitigen Position übernehmen Sie Aufgaben 
aus den Bereichen Verwaltung, Organisation und Turnierservice und tragen maßgeblich
zum reibungslosen Ablauf unserer Verbandsarbeit bei.

Ihre Aufgaben:
Bearbeitung ein- und ausgehender Korrespondenz sowie Posteingang und -ausgang
Betreuung der bayerischen Kadermitglieder aller Disziplinen
Sekretariatsaufgaben für die Geschäftsführung inkl. Event- und Reiseorganisation
Update und Pflege der Verbandswebsite
Empfangstätigkeit und Gästebetreuung
Bearbeitung, Überprüfung und Auswertung von Turnieren gemäß LPO
Betreuung und Beratung von Turnierveranstaltern
Ergebnisrücklauf und turnierbezogene Datenerfassung
Pflege und Update der Betriebssoftware „More Profile“ inkl. Datenaustausch
Bearbeitung von tierschutzrelevanten Vorfällen und Regelwidrigkeiten im Pferdesport
Bearbeitung von Startgenehmigungen für das Ausland
Klärung von Sachverhalten im Auftrag der Vorgesetzten, Einholung und Aufbereitung von
Informationen
System- und Datenbankpflege sowie Dokumentenverwaltung und Archivierung

Ihr Profil:
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung in Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
Sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Content-Management-Systemen
Organisationstalent, Flexibilität und strukturierte Arbeitsweise
Teamgeist, Serviceorientierung und Freude am Umgang mit Menschen
Affinität zum Pferdesport wünschenswert
Selbstständigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten:
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team
Ein sicheres Arbeitsverhältnis mit leistungsgerechter Vergütung
Krisensicheren Arbeitsplatz
Einblick in die Organisation des Pferdesports auf Landesebene

Interessiert? Dann senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
per E-Mail an: office@brfv.de
oder per Post an:
Bayerischer Reit-und Fahrverband e.V.
Olympia-Reitanlage München-Riem
c/o Thomas Schreder, Geschäftsführer
Landshamerstr. 11
81929 München

BRFV e.V.


