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Sportkurse fur alle

Sportaktiv steht fir Freude am Sport. Wir bieten fir jedes Niveau und jede Altersklasse die optimale
Mischung aus Spiel, Spass, Kondition und Technik. Sportaktiv férdert mit einem Kursangebot von
rund 40 Sportarten in Zirich den Breitensport. Ob drinnen oder draussen, im oder auf dem Wasser,
im Schnee oder in den Bergen, da ist fur alle das Passende dabei.

Zur Uberbrtickung einer langeren Abwesenheit suchen wir eine befristete Vertretung

Sachbearbeitung Kurssekretariat (m,w,d)
50-60%, vom 1.09.2026 bis 31.01.2027

Deine Arbeitstage

o Montag, Dienstag und Mittwoch

Deine Aufgaben

Du beantwortest telefonische und schriftliche Kundenanfragen
Du bearbeitest Kursanmeldungen und -abmeldungen

Du erstellst Kursbestatigungen

Du versendest Kursabrechnungen

Du hilfst bei der Betreuung unserer Kursleitenden

Du erledigst allgemeine administrative Arbeiten

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit EFZ oder mehrjahrige kaufméannische Erfahrung

e Erfahrung und Freude am telefonischen Kundenkontakt und eine hohe
Dienstleistungsbereitschaft

e  Strukturierte, exakte und speditive Arbeitsweise

e  Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, sowie gute Englischkenntnisse

o Du arbeitest gerne selbsténdig, bist eine mitdenkende Persénlichkeit mit Eigeninitiative und
Flexibilitat

e Gute MS-Office Kenntnisse

e Es bereitet dir Freude, in einem kleinen, aufgestellten Team zu arbeiten und zu unterstitzen

Dein Mehrwert

Moderne Buroraumlichkeiten direkt am Klusplatz

Eine interessante und abwechslungsreiche Téatigkeit in einem sportlichen Umfeld
Ein eingespieltes und unterstutzendes Team

Gratisteilnahme an Sportaktiv- Gruppenkursen

Homeofficemdglichkeit

Fahlst du dich angesprochen und bringst das mit, was wir an Erfahrung und Persénlichkeit
brauchen? Dann sende uns deine kompletten Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:
Personal@sportaktiv.ch

Wir freuen uns, auf deine Bewerbung!

Noch Fragen? Kein Problem, melde dich einfach bei Frau Andrea Keller, Personal und Finanzen
unter 044 388 99 92.
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