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Die Sport Union Schweiz ist mit rund 30‘000 Mitgliedern in 200 Vereinen der zweitgrösste 
Breitensportverband. Bei uns wird Vereinssport in allen Facetten betrieben: Turnen, Leichtathletik, 
Akrobatikturnen, Gymnastik, Vorschulturnen, Jugendsport, Erwachsenensport usw.  

Zur Vervollständigung von unserem Team auf unserer Geschäftsstelle in Emmenbrücke (LU) suchen 
wir per 01. Juli 2024 oder nach Vereinbarung einen/eine 

 
Mitarbeiter/in Administration Ausbildung und Sport 
40% 
 
Aufgaben 
• Abwicklung der administrativen Tätigkeiten im Bereich Ausbildung und im Bereich 

Sport/Wettkämpfe 
• An- und Abmeldungen verwalten (J+S, esa und interne Angebote) 
• Termingerechter Versand von Lektions- und Ausbildungsunterlagen sowie deren Erstellung und 

Überarbeitung 
• Selbstständige Zusammenarbeit mit Kursleitung und -administration, wie auch den zuständigen 

Kontaktpersonen vom BASPO im Bereich Administration 
• Betreuung des Bereichs Ausbildung unserer Website 
• Auskunft am Telefon und per Mail für interessierte Leiterpersonen 
• Administrative Abwicklung von Angeboten im Bereich Sport/Wettkämpfe (Ranglisten, 

Siegerpreise, Informationen für Teilnehmende o.ä. erarbeiten und versenden) 
 

Anforderungen 
• Kaufmännische Grundausbildung und entsprechende Erfahrung im Organisationsbereich 
• Bezug zum Vereinssport und J+S Kenntnisse 
• Gute Sprachkenntnisse in deutscher Sprache, in Wort und Schrift 
• Gewandtheit im Formulieren von Texten 
• Versierte Kenntnisse in Microsoft-Office 365 
• Administrative Erfahrung mit der Datenbank für Sport (NDS), Fairgate von Vorteil 
• Verfügbarkeit an 3-4 Halbtagen von Mo-Do mit Bereitschaft zu gelegentlich unregelmässigen 

Arbeitszeiten (Wochenenden und Abendsitzungen) 
 

Wir bieten 
• Eine spannende, vielfältige und herausfordernde Aufgabe in einem dynamischen Umfeld 
• Ein professionelles Arbeitsumfeld und ein motiviertes Team um dich herum 
• Raum für die Einbringung eigener Ideen 
• Flexible Arbeitszeiten und Homeoffice 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende bitte Dein vollständiges Bewerbungsdossier an 
info@sportunionschweiz.ch. Fachliche Auskünfte gibt dir gerne Sarah Frauenfelder, Leitung 
Ausbildung sara.frauenfelder@sportunionschweiz.ch 041 /262 13 22. 
 
Kontakt: 
Sport Union Schweiz 
Elias Vogel 
Geschäftsführer 
Rüeggisingerstrasse 45 
6020 Emmenbrücke 
041/262 13 21 
elias.vogel@sportunionschweiz.ch 
 


