
Die Paderborn Baskets sind eine professionelle deutsche Basketballmannschaft aus Paderborn, 
deren Spielbetrieb seit 2002 von der Paderborn Baskets Team GmbH organisiert wird. Die Mann-
schaft spielte in der Spielzeit 1994/95 sowie von 2006 bis 2010 erstklassig in der Basket-
ball-Bundesliga. Seit 1984, damals noch als VBC Paderborn, spielt die Mannschaft immer 
mindestens zweitklassig und gehört damit zu einem der profiliertesten Mitstreiter im Basketball.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Paderborn eine

IN VOLLZEIT (40H/WOCHE) UND BEI FLEXIBLER ZEITEINTEILUNG

OFFICE MANAGER/ASSISTENZ BÜRO (M/W/D)

 FÜR DIE PADERBORN BASKETS TEAM GMBH

> Entlastung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft
> Organisation und Übernahme der allgemeinen Bürotätigkeiten 
> Erledigung anfallender Korrespondenz und des Bestellwesens 
> Rechnungsprüfung und Unterstützung bei der vorbereitenden Buchhaltung
> Außenkommunikation z. B. mit Dienstleistern, Lieferanten
> Dokumentenmanagement

> Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit min. 2-jähriger Berufserfahrung 
> Selbstständige, sorgfältige Arbeitsweise und Verlässlichkeit 
> Sicherer Umgang mit dem gängigen MS-Office 
> Bereitschaft zur regelmäßigen Teilnahme an den Spielen am Wochenende 
> Führerschein Klasse B 

> Unbefristete und gesicherte Anstellung
> Sportgeist mit zahlreichen Events und Zutritt zu den Spielen
> Fahrkostenzuschuss, auch bei Nutzung von öffentlichen Verkehrsmitteln
> Selbstverständlich kostenfreie Getränke im Büro
> Teamorientiertes Betriebsklima
> Flexible Arbeitszeiten

Passen wir zusammen? So freuen wir uns auf die vollständigen Bewerbungsunterlagen
und unter Angabe der Gehaltsvorstellung an: bewerbung@uni-baskets-paderborn.de

Paderborn Baskets Team GmbH
Schützenweg 1b
33102 Paderborn
Tel: 05251 87899 -12


