
 

 

Sind Sie zuverlässig, selbständig, kontaktfreudig und unihockeybegeistert? 
Dann sind Sie genau die Person, die wir suchen... 
 
Für unsere Geschäftsstelle suchen wir per Frühjahr 2012 oder nach Vereinbarung eine(n) 
 

LeiterIn Geschäftsstelle (Teilzeit)  
(20 – 30% Pensum) 

Ihre Aufgaben 

- Koordination der Heimspiele mit Verband und Verwaltungen 
- Verantwortlich für das Lizenzwesen 
- Erstellen der Helfer-Einsatzpläne 
- Verantwortlich für die Mitgliederkorrespondenz 
- Erledigung der administrativen Arbeiten 
- Führen der Vereinsbuchhaltung 
- Einsitz im Vorstand als Protokollführer(in) (Sitzungen ca. alle 4-6 Wochen) 
 
Diese Arbeiten können Sie von zu Hause aus erledigen. Sie werden in Ihren 
Aufgabenbereich eingearbeitet. Dafür benutzen Sie Ihren eigenen PC und Drucker. 

Unsere Anforderungen 

- Deutsch in Wort und Schrift 
- Kommunikative Persönlichkeit 
- Routine in administrativen Arbeiten 
- Zuverlässigkeit in Buchhaltungsaufgaben 
- Freude mit Korrespondenzarbeiten 
- Erfahrung im Umgang mit „Microsoft Office“ Programmen 
- Ausbildung als Kaufmännische(r) Angestellte(r) oder mit Büroerfahrung erwünscht 
- Erfahrungen in Vereinsarbeiten, wenn möglich im Unihockey, sind von Vorteil, aber nicht 

zwingend nötig. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Sind Sie unsere Verstärkung in einem dynamischen und 
innovativen Team?  
Gerne erwarten wir Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen bis 20. Februar 2012. 

Bei Fragen stehen Ihnen Arnold Schuler (Präsident) oder Ursina Hediger (aktuelle Leiterin 
der Geschäftsstelle) zur Verfügung. 

Arnold Schuler Ursina Hediger 
079 359 67 62 078 667 38 54 
 
 
VIPERS INNERSCHWYZ 
Postfach 612 
6431 Schwyz 
info@vipers.ch 


