DMSB

Der DMSB — Deutscher Motor Sport Bund e.V. ist der flr den Motorsport in Deutschland zu-
standige Dachverband und bt die Sporthoheit fur den Automobil- und Motorradsport aus.
Der DMSB ist Mitglied im Deutschen Olympischen Sportbund (DOSB) sowie in den internati-
onalen Motorsportverbanden FIA, FIM und FIM Europe.

Das Team der Geschéftsstelle besteht aus ca. 40 Mitarbeitern, die sich mit viel Einsatz und
persdnlichem Engagement fir den Erfolg des deutschen Motorsports einsetzen. Zur Unter-
stutzung unseres Teams suchen wir eine

Assistenz Kommunikation (m/w/d)
(Vollzeit; ab 01.01.2024)

Ihre Aufgabenschwerpunkte

« First-Level-Support im Kundenservice

« Bearbeitung der zentralen E-Mail-Accounts

« Besucherempfang, Géastebewirtung und -betreuung

. Empfang von Paket- und Kuriersendungen, Sortier- und Versandarbeiten
. Bearbeitung der Zeitschriftenauslage

« Bearbeitung von Bestellungen und Bekleidungsanfragen

« Belegungsplanung der Konferenzrdume, Bewirtung Konferenzrdume

« Belegungsplanung der Parkplatze, Reservierung der Pool-Fahrzeuge

. Pflege der offentlichen Bereiche der DMSB-Geschéftsstelle

. Pflege der Kiichen, Kaffeemaschinen und BWT-Wasserspender

« Erledigung der gesamten Korrespondenz und Abwicklung aller anfallenden Verwal-
tungsgeschafte im Aufgabenbereich mit Dokumentationen

Unser Anforderungsprofil

. abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit Berufserfahrung oder vergleichbare
Qualifikation

« Begeisterung fur den Motorsport wiinschenswert

« gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

« gute PC-Kenntnisse und sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen

« hohe Kommunikationsbereitschaft, hohe Team- und Koordinationsfahigkeiten

. zeitliche Flexibilitat, Bereitschaft zur Wochenendarbeit und zu mobilem Arbeiten

Wenn Sie es gewohnt sind, eigenstandig und konzeptionell zu arbeiten und sich im Interesse
unseres Motorsportverbandes engagieren wollen, dann mdchten wir Sie gerne kennenler-
nen. lhre ausfihrlichen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des frihesten Eintrittstermins
und lhrer Gehaltsvorstellungen richten Sie bitte spatestens bis zum 15. September 2023 an:

DMSB - Deutscher Motor Sport Bund e.V., z. H. Frau Alexandra Schultz, Hahnstrafie
70, 60528 Frankfurt am Main oder per E-Mail an bewerbungen@dmsb.de

Wie wir, der DMSB e.V., als verantwortliche Stelle mit Ihren personenbezogenen Daten umgehen, entnehmen Sie unserer
Datenschutzerklarung. Diese finden Sie unter: https://www.dmsb.de/footer/datenschutz.
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