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Fussballclub Schwerzenbach    Postadresse 

Club-Nr. 11077      FC Schwerzenbach 

Gegründet 1974      Postfach 203 

Mitglied des SFV seit 1975     8603 Schwerzenbach 

 

Der FC Schwerzenbach sucht per sofort ein/eine: 
 

Leiter/Leiterin Sekretariat (m/w) 

 

Was sind deine Aufgaben? 

Allgemeine Aufgaben 

• Führt das Vereinssekretariat 

• Anlaufstelle bzw. Vereinsdomizil für sämtliche Anfragen und Korrespondenzen 
(Telefon-, Post- und Mailverkehr) 

• Koordiniert die wichtigsten administrativen Abläufe des Vereins (inkl. Triage der 
eingehenden Anfragen und Korrespondenz) 

• Führt und überwacht die Pendenzen- und Terminliste des Vorstandes 

• Überwacht und führt die Mitgliederdatenbank 

• Erstellt und verschickt jährliche Rechnungen für Mitgliederbeiträge in 
Zusammenarbeit mit dem Leiter/Leiterin Finanzen 

• Unterstützt die anderen Vorstandsmitglieder bei administrativen Aufgaben 

• Koordiniert und aktualisiert die Erstellung der Funktionsbeschreibungen 

• Rechnungen an Dritte erstellen (Sponsoren, Gemeindeabrechnungen) 

• Bussenverwaltung/Mahnwesen 

• Verwaltung Postfach 

• Nimmt an den monatlichen Vorstandssitzungen teil und führt ein Protokoll der Sitzung 
 
Erweiterte Administrative Aufgaben (Datenbank) 
 

• Mutationen der Mitglieder und Funktionäre erfassen 

• Website pflegen (Berichte, Texte, Fotos, Teams etc.) 
 
Der Aufwand für alle Arbeiten beträgt etwa 3-5 Stunden pro Woche 
 

Das bringst du mit: 
 

• Integre und zielorientierte Persönlichkeit  

• Selbständiges Denken und handeln  

• Erfahrung in administrativen Bereich 

• Bereitschaft, die notwendige Zeit für die übertragenen Aufgaben aufzubringen 

• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

• Organisatorische und koordinatives Geschick 

• Freude in einem Fussballverein was zu bewegen 

• Bereitschaft für ein längerfristiges Engagement 

• Zeitgemässe Kenntnisse mit PC-Programmen, wie z.B. der Umgang mit Excel, Word, 
Abrechnungswesen Clubcorner usw. 

• Sportaffin  
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Was wir bieten: 
 

• Eine vielseitige Tätigkeit in einem Fussballverein 

• Ein dynamisches, innovatives Team 

• Kurze Entscheidungswege, offene Kommunikation und eine familiäre Atmosphäre 

• Faire Vergütung für die geleisteten Arbeiten 
 

Haben wir dein Interesse geweckt? 

 
Dann freuen wir uns auf deine Kontaktaufnahme per Mail oder Telefon an: 
 
Herr Donato Donofrio, Präsident FC Schwerzenbach 
Mail: praesident@fc-schwerzenbach.ch 
Tel: 079 412 60 69 

mailto:praesident@fc-schwerzenbach.ch

