
 

Kaufmännische:n Mitarbeiter:in im Job-Sharing 50 % 
08.00 – 12.00h / 13.00 – 16.00h, inkl. Ferienvertretung 6 Wochen/Jahr  
 
Ihre Aufgaben 
• Bedienung/Betreuung der Réception und der Telefonzentrale 
• Entgegennahme telefonischer und schriftlicher Reservationen für Tennisplätze oder das 

„Swiss Tennis House“ (Hotelbetrieb) 
• Führen der entsprechenden Belegungspläne 
• Administration / Erledigen von allg. Sekretariatsarbeiten für alle Abteilungen  
• Stellvertretung bei Ferien- oder anderen Abwesenheiten 

 
Unsere Anforderungen 
• Sprachkenntnisse D/F/E 
• sehr gute Kenntnisse der gängigen MS Computerprogramme / Teams 
• selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 
• Kontaktfreudigkeit im Umgang mit tennisbegeisterten Menschen jeden Alters 
• Hohe Flexibilität bezüglich des Arbeitseinsatzes 
• Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein 
• Wiedereinsteiger:in willkommen 

 
Wir bieten 
• Es erwarten Sie eine interessante und verantwortungsvolle Aufgabe sowie attraktive 

Anstellungsbedingungen in einem sportlichen Umfeld. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre kompletten 
Bewerbungsunterlagen an Frau Pascale Vasolli, Email: pascale.vasolli@swisstennis.ch 

 Personalfachstelle/Administration 
Pascale Vasolli 
 
Biel, 31.10.2023 / pv 

 

Wir suchen Sie! 
 
Als drittgrösster Sportverband in der Schweiz mit Sitz in Biel suchen wir per 1. Januar 2024 oder 
nach Vereinbarung eine:n tennisinteressierte:n und motivierte:n 
 

Swiss Tennis 
Roger-Federer-Allee 1 
CH-2504 Biel 
 
T 032 344 07 07 
www.swisstennis.ch 


