Berufsverband fiir

Gesundheit und Bewegung Schweiz
Katzenbachstrasse 221 8052 Zirich
info@bgb-schweiz.ch bgb-schweiz.ch
T.044 300 60 60

Gesucht: Sachbearbeiter/-in Mitgliederverwaltung
40-60% Stelle, ab 1. Dezember 2024

Dem Berufsverband fiir Gesundheit und Bewegung BGB Schweiz sind rund 1200
im Bewegungsberuf titige Fachpersonen angeschlossen. Unsere Mitglieder sind
zu liber 95% weiblich. Unsere Hauptaufgabe besteht darin, unsere Mitglieder in
ihrer Berufstatigkeit zu unterstiitzen und ihre Anliegen nach auBBen zu vertreten.
Unseren Mitgliedern bieten wir ein vielseitiges Weiterbildungsprogramm an. Wir
unterhalten ein breites Netzwerk, pflegen den Kontakt zu Institutionen aus dem
Bereich der Bewegungs- und Gesundheitsforderung und sind berufs- und bil-
dungspolitisch aktiv.

Was sind deine Aufgaben:

e Pflege der Verbandsmitgliederdatenbank und der Fitness-Guide-Datenbank
(Stammdatenpflege, Prifung der Weiterbildungspflicht, Erstellen von Statistiken und
Zertifikaten)

e Beratung der Mitglieder, Beantwortung von Mitgliederanfragen per E-Mail und Tele-
fon

e Ubernahme weiterer administrativer Aufgaben

Sie bringen mit:
e Ausbildung im kaufmannischen Bereich (kaufménnische Erfahrung erwiinscht)
e Gute Kenntnisse in Office 365
e Teamféhigkeit und Fahigkeit zur Selbstfihrung
e Verhandlungssichere Deutsch- und Franzdsischkenntnisse werden vorausgesetzt
e Englisch- und ltalienischkenntnisse von Vorteil
e Erfahrung im Verbandswesen und/oder Kenntnisse der Bewegungsbranche sind
erwinscht

Wir bieten:
e Ein vielseitiges Wirkungsfeld mit hohem Selbstorganisationsgrad

e  Mitarbeit in einem motivierten, eingespielten und innovativen Team

e Vielfaltige Méglichkeiten der fachlichen und persénlichen Weiterbildung

e Ein angemessenes und transparentes Lohnsystem

e Arbeitsort: Geschéftsstelle BGB Schweiz in Zirich-Seebach, Homeoffice teils moglich

Bemerkung:

Wir arbeiten als selbstorganisierte Institution (TEAL) und verzichten auf eine im klassischen
Sinne aufgebaute und strukturierte Arbeitshierarchie. Somit ist viel Freiraum fur Eigeninitiative
und Verantwortung gegeben.

Kontakt:
Bewerbungen per E-Mail an:
Manuela Wagner, Verantwortliche Personalwesen m.wagner@bgb-schweiz.ch

Weitere Informationen zu unserem Verband finden Sie unter: www.bgb-schweiz.ch.

G B Schweiz

Wir bewegen Menschen.
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