Felhívás
 
A Magyar Sportlövők Szövetsége azonnali kezdéssel, hosszútávra munkatársat keres 

 

Irodavezetői munkakörbe
Feladatok:
· Ügyfélszolgálati teendők (ügyfélfogadás, bejövő telefonok fogadása, stb.)

· Szövetség naprakész adminisztrációja (napi posta, levelezés, iktatás, irattározás, iratok archiválása)

· Fegyvertörvényből eredő szövetségi adminisztráció, nyilvántartás

· Tagfelvételi kérelmek nyilvántartása, elnökségi ülésre történő előkészítés, felvett egyesületek nyilvántartásba vétele, minden ezzel kapcsolatos adminisztráció és irattározás

· Szövetség tagegyesületeinek megyénkénti nyilvántartása

· Beérkezett – és jóváhagyott – eredményjegyzékek feldolgozása, az éves minősítési névjegyzék elkészítése

· Az évközi minősítésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása, az adatok nyilvántartása és megjelenésének biztosítása

· Lövészetvezetői vizsga

· Közgyűlések adminisztratív és technikai előkészítése és lebonyolítása

· A szövetség rendezvényeinek lebonyolítása, szervezése

· Szövetségi szabályzatok gondozása

· Leltár elkészítése, Tárgyi eszköznyilvántartás

· Irodaszerek beszerzése

· Egyéb adminisztratív teendők

Elvárások:
· Középfokú angol nyelvtudás, amely tesztelésre kerül (szóban és írásban)
· Microsoft Office felhasználói szintű ismerete (Word, Excel)
Előny:

· Hasonló, a sport területén szerzett munkatapasztalat
Munkavégzés helye: Budapest, XIV. kerület, Istvánmezei út 1-3. (Magyar Sport Háza) Munkavégzés ideje: napi 8 óra (heti 40 óra) 
A jelentkezéseket várjuk fényképes önéletrajzzal a laszlo.balogh@hunshooting.hu e-mail címre fizetési igény megjelölésével legkésőbb 2013. július 10-ig.

 

