
Stellenausschreibung 
 

Leiter(in) des Service-  und Zucht- Büros des PHCG e.V. 
 

Aufgaben: 

Korrespondenz des Bundes-PHCG( incl. Beirat), Futurity und Zuchtverbandes in Deutsch und Englisch. 

Notwendige Verbindungsarbeiten zu den Ausschüssen, Regionalgruppen, sowie anderen Verbänden. 

Teilnahme an Messen und Turnieren  mit entsprechender Vorbereitung nach Anordnung durch den 

Vorstand. 

Mitgliederverwaltung mit allen notwendigen Nebenarbeiten. 

Notwendige Tätigkeiten im Zusammenhang mit der Verbandszeitschrift. 

Rechnungswesen komplett mit Zahlungsverkehr , Einzug der Mitgliedsbeiträge sowie Mahnwesen. 

Equidenpaß - Bearbeitung und Zusammenstellung. 

Organisation der Delegiertenversammlung , Jahresfeier und Beirats -  und Ausschuss – Sitzungen. 

Mitgliederbetreuung mit Telefonsprechzeiten  in den Morgen- und auch Abend- Stunden 

Die Arbeitszeit von 35 Stunden wird in Absprache mit dem Vorstand entsprechend der 

Telefonsprechzeiten und den betrieblichen Erfordernissen festgelegt. 

 

Voraussetzungen: 

Es ist notwendig, dass der Bewerber ein separates Büro (ca. 12 qm)  mit DSL Anschluss für Telefon, 

Internet und Fax zur Verfügung hat. Weiterhin muss ein beheizter bzw. trockener Lagerraum in der 

Größe von mind. 12 qm zur Verfügung stehen. 

 

Anforderungsprofil: 

Kaufmännische Ausbildung im Großhandel oder Industrie mit mehrjähriger Erfahrung und 

Verantwortung in den verschieden Bereichen  möglichst Verkauf In- und Ausland mit englischen 

Sprachkenntnissen in Wort und Schrift.  

Gute Erfahrung und Umgang mit Computern, EDV Belangen und allen MS Office Programmen (Word , 

Excel, Powerpoint, Access und Outlook ) 

Kenntnisse im Rechnungswesen mit Kontierungen. 

Idealerweise  wären auch noch nachweisbare Erfahrung im Vereinswesen hier insbesondere 

Pferdeverbände mit Veranstaltungserfahrung vorhanden.  

 

Bewerbung: 

Die Bewerbung mit Lebenslauf und Lichtbild, aussagefähigem Zeugniskopien, Gehaltsvorstellungen 

und frühestmöglichen Eintrittstermin  senden Sie bitte spätestens bis zum 31.10.2009 an  

 

PHCG e.V. 

Präsidentin  

Monika Hagen  

persönlich   

Stossberg  

Haldenwang 

 


