sailbox

Suchst du einen Job mit Sinnhaftigkeit — und willst mithelfen, dass
Segeln in der Schweiz fiir mehr Menschen maglich wird?

Sailbox vereinfacht seit tiber 18 Jahren das Segeln in der Schweiz und macht es fir
alle zuganglich. Unsere Leidenschaft fiirs Segeln teilen wir mit mehr als 2'000
Mitgliedern. Derzeit betreiben wir 42 Yachten vom Typ ,mOcean” auf 13 Schweizer
Seen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine
engagierte, verantwortungsvolle und kommunikationsstarke Personlichkeit, welche
sich langfristig bei Sailbox engagieren mochte.

Mitglied vom CoreTeam
Administration & Mitgliederbetreuung

In dieser abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Funktion mit physischem
Arbeitsort im Herzen von Zirich bist du mitverantwortlich fiir das Sailbox-Office.

Das wirst du bei uns libernehmen:

Du betreust unsere Mitglieder und findest schnelle, saubere Lésungen — von
Kursanfragen liber Buchungen & Onboarding bis zu Rechnungen.

Du haltst unser Buchungs- und Verwaltungssystem zuverlassig aktuell:
Stammdaten, Freischaltungen, Ausschreibungen und Abrechnungen laufen
sauber.

Du koordinierst die Ausschreibungen mit Trainer und Instruktoren, publizierst
sie im System und stellst sicher, dass Inhalte und Termine aktuell bleiben.

Du bist operative Ansprechsperson fiir Schliisselpartner und sorgst dafir,
dass Riickfragen und Absprachen effizient geklart werden.

Du lieferst dem Team die wichtigsten Zahlen und Ubersichten: Du fiihrst
einfache Auswertungen, haltst den Status transparent und sorgst dafiir, dass
alle mit den aktuellen Infos arbeiten.

Du gestaltest die digitale Weiterentwicklung von Mitglieder-Support und
Administration aktiv mit — Prozesse vereinfachen, Tools einsetzen,
Automationen aufbauen.

Du héltst das Office ,am Laufen”; Material, Struktur und Dokumentation —
einfach sauber organisiert



sailbox

Was du mitbringen musst:

Kundenorientierte, Ilosungsfokussierte Denkweise

Ausbildung oder Erfahrung im Kundenservice und in der Administration, inkl.
betriebswirtschaftlichem Grundverstandnis

Beherrschst Deutsch und Franzésisch ( & Englisch) sicher im Arbeitsalltag
sprachlich sowie schriftlich

Sicherheit mit digitalen Tools (MS Office, CRM/CSM, Slack, Google
Workspace)

Hoher Qualitatsanspruch, Selbststandigkeit und Eigenmotivation
Segelkenntnisse (oder sehr grosse Motivation, in die Segelwelt einzutauchen)

Was dich erwartet
Ein motiviertes, kleines CoreTeam in Ziirich und iber 100 fiir Sailbox engagierte
Personen in der ganzen Schweiz, eine sinnstiftende Aufgabe im Non-Profit-Umfeld

und die Moglichkeit, die Zukunft des Segelns aktiv mitzugestalten und das Segeln in
der Schweiz noch einfacher zu machen.

Interessiert?
Dann freuen wir uns, dich kennenzulernen.

Bitte sende deine vollstandige Bewerbung an cfo@sailbox.ch

Sailbox ist eine Non-Profit-Organisation von SWISS SAILING.
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