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Stellenbeschreibung Praktikant:in, letzte Überarbeitung August 2022 

Stellenbeschreibung 
 

Bezeichnung der Stelle: Praktikant:in 

Name des Stelleninhabers:  

Bezeichnung der übergeordneten 
Stelle: 

Landesgeschäftsführer, Mitarbeitende 

Ziel/Funktion der Stelle Unterstützung der SPORTUNION Burgenland im Büro- und 
Veranstaltungsbetrieb 

 

Hauptaufgaben und damit verbundene Tätigkeiten: 
 
1) Mitarbeit beim actioncamp der SPORTUNION am Standort Eisenstadt 

a) Unterstützung bei der Organisation im Vorfeld 

b) Mitarbeit und Betreuung von Kindern im Alter von 6-12 Jahren mit Unterstützung eines 

SPORTUNION Mitarbeitenden 

c) Je nach Know-How planen von eigenen Aktivitäten mit den Kindern im Rahmen des actioncamps 

2) Unterstützung bei Veranstaltungen 

a) Betreuung von Kindern im Rahmen einer actionday Station 

b) Hilfe bei der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen 

c) Eigenes Konzept für Station/Challenge im Rahmen der actionday Tour überlegen und bei 

Bürobesprechung präsentieren 

3) Lagerverwaltung 

a) Unterstützung bei der Lagerinventur für Sportgeräte 

b) Führen und aktualisieren von entsprechenden Listen 

c) Aktualisierung des Materialbestandes auf der Webseite (Powerpoints bearbeiten) 

d) Verfassen, drucken und laminieren von Beschreibungen für Stationen und Materialien 

4) Allgemeine Bürotätigkeiten 

a) Aktenvernichtung 

b) Bearbeitung von Terminen und Newsbeiträgen auf der Webseite 

c) Veranstaltungsfotos aus dem letzten Jahr archivieren (doppelte löschen, bestes heraussuchen) 

d) Facebook & Instagram Liste aktualisieren und Vereinen folgen 

5) Datenbank 

a) Vereinsregisterauszüge mit Datenbank abgleichen 

b) Ehrungen eintragen 

c) Interne Kontakte bereinigen 

6) Erfahrungen sammeln 

a) Hineinschnuppern in die Arbeitsbereiche aller Mitarbeitenden 

 

Eckdaten: 

- Gehalt: Brutto € 615,00  
- Zeitraum: Juli 
- Anstellungsstunden: 39 Wochenstunden 
- BetreuerIn: Theresa Weiler, Patrick Bauer 

(Sonja Zinkl) 
- Alter: Bei Antritt mindestens 16 Jahre 
- Kostenlos ÜL-Basis und Spezial 
- Sende deine aussagekräftige Bewerbung bis 

31. Jänner an: office.bgld@sportunion.at 
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