L.

_ 0
o AN DER piHnM @

Onste zeit 9¢°
Stellenausschreibung

Clubsekretar:in Golfbranche (w/m/d)

Der Golf-Club An der Pinnau e.V. hat sich in fast 40 Jahren seines Bestehens zu einem
der attraktivsten und inzwischen mitgliederstarksten Golfanlagen im Raum Hamburg
entwickelt. Mit seiner 27-Loch Anlage erfreut sich unser Golfclub besonderer Beliebtheit
bei sportlichen und zugleich geselligen Golfer:innen.

Zur Verstarkung unseres motivierten Teams suchen wir ab 01.03.2025, bzw. nach
Absprache friher oder spéater, ein/e Mitarbeiter/in als

Clubsekretar:in Golfbranche
(Vollzeit 40 h pro Woche - w/m/d)

Aufgaben und Verantwortungsbereiche:
o Selbstandige Leitung bei Abwesenheit/Urlaub des Geschaftsfuhrers

e Unterstltzung und Zuarbeiten des Geschaftsfuhrers und Vorstand
e Qualitatsmanagement im Blro und im Empfangsbereich

e Optimierung von organisatorischen Ablaufen

e Bearbeitung der Geschaftsvorfalle in PC-Caddie

e Organisation und Abwicklung des Turnier- und Spielbetriebs

o Mitgliederkommunikation

e Korrespondenz und Betreuung von Gruppen

« Ubliche Sekretariatstatigkeiten sowie Abwicklung des Tagesgeschéfts (Telefon, E-
Mail, Mitglieder und Gaste-Betreuung)

o Kassenfuhrung

e Projekt- und golfbezogene Arbeiten

Das bietet lhnen der Golf-Club An der Pinnau:

e Ein unbefristetes, sicheres Arbeitsverhaltnis

e Eine herzliche und vertrauensvolle Arbeitsatmosphare in einem gemeinnultzigen
Verein
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Eine leistungsgerechte Verglitung
Maoglichkeit zum eigenen Golfspiel
Fortbildungsmaoglichkeiten

Die Moglichkeit zur Entwicklung zur Stellvertretung der Geschaftsfiihrung

Erforderliche Qualifikationen:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich, Hotellerie/Tourismus
oder Sportbereich

Sehr gute MS Office-Kenntnisse (insbesondere in Excel)
Gute bis sehr gute PC-Caddie-Kenntnisse
Idealerweise ausgebildete:r Golfbetriebsassistent:in (keine Voraussetzung)

Strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise mit verlasslicher
Arbeitsabwicklung

Offenes und sympathisches Auftreten gepaart mit sehr guter
Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit und ein hohes MaB an Belastbarkeit, Bereitschaft zu Mehrarbeit in
der Hochsaison

Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden und Feiertagen

Idealerweise Berufserfahrung in der Golfbranche, aber auch als Quereinsteiger
z.B. aus einem gehobenen Hotelbetrieb oder Tourismusbranche sind Sie bei uns
willkommen

Wenn Sie Interesse an einer abwechslungsreichen Tatigkeit in unserem Team haben,

gern mit anderen Menschen zusammenarbeiten, sowie zuverlassig, selbstandig,

belastbar und motiviert sind, dann sind Sie bei uns genau richtig.

Selbstverstandlich behandeln wir Ihre Bewerbung diskret.

Schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an den

Golf-Club An der Pinnau e.V. - Herrn Julian Kleinheisterkamp

per E-Mail an kleinheisterkamp@pinnau.de

Quickborn-Renzel, 05.02.2025
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