TANZSPORT
DEUTSCHLAND (\DTV

Die Tanzwelt Verlag GmbH
sucht zum 1. April 2018
eine(n) Mitarbeiter(in) fur
die Verwaltung

(Elternzeitvertretung)

Die Tanzwelt Verlag GmbH ist eine 100-prozentige Tochter des Deutschen Tanz-
sportverbandes (DTV). Eine der Kernaufgaben ist Produktion und Vertrieb des offizi-
ellen Verbandsorgans des Deutschen Tanzsportverbandes ,Der Tanzspiegel“. Das
vielfaltige Tatigkeitsspektrum umfasst u. a.:

Abonnentenmanagement

telefonische und schriftliche Beratung von Abonnenten und Anzeigenkunden
Betreuung des vorhandenen Kundenstammes

Anzeigenakquisition und -verwaltung

Angebotserstellung sowie -verfolgung

Retouren- und Reklamationsbearbeitung

Kontakt/Schnittstellenfunktion zu Werbeagenturen, Druckereien und zum DTV
Auftragsbearbeitung Tanzweltshop

Rechnungswesen inkl. Uberwachung offener Posten

hauptamtlicher Kontakt fir Sponsoringthemen

klassische Burotatigkeiten (Postversand, Einkauf)

Gesucht wird eine kommunikative Personlichkeit (m/w) mit abgeschlossener Berufs-
ausbildung, Kenntnissen in der Sportorganisation und deren ehrenamtlichen Struktu-
ren. Eine kaufmannische Ausbildung ist besonders erwiunscht. Das Aufgabengebiet
setzt Verhandlungsgeschick, hohe Belastbarkeit, Eigeninitiative und Teamfahigkeit
voraus.

Englisch in Wort und Schrift sowie erfahrener Umgang mit Microsoft Office-
Anwendungen sind Voraussetzung. Unabdingbar sind buchhalterische Grundkennt-
nisse, Erfahrungen in der Anwendung von Sage Classic Line, ggf. spater Sage 100,
sind wunschenswert.

Es handelt sich um eine zunachst bis Juni 2019 befristete Vollzeitstelle.

Schriftliche Bewerbungen unter Angabe der Gehaltsvorstellung sind bis zum
15.02.2018 zu richten an:

Tanzwelt Verlag GmbH
Geschaftsfuhrerin Ulrike Sander-Reis
Otto-Fleck-Schneise 12
60528 Frankfurt a. M.

E-Mail: sander@tanzsport.de



