
Den Danske Billard Union 
The Danish Billiard Federation 
Idrættens Hus Brøndby Stadion 20 DK-2605 Brøndby 
Telefon:  +45 43 26 20 82  E-mail:  ddbu@ddbu.dk  
 Internet:  http:/www.ddbu.dk 
Spar Nord Reg. Nr. 9219 Kontonr.456-52-27365     4. september 2019 

 

 

Sekretariatsmedarbejder med PR-Marketing profil 

søges til Den Danske Billard Union 

Trives du med at have overblikket og samarbejde med mange forskellige mennesker på tværs af 
aktiviteter? Er du struktureret, proaktiv og et udpræget ordensmenneske, som motiveres af at støtte 
vores ca 8000 medlemmer og 185 billardklubber, som er DDBUs sportslige omdrejningspunkter? 
 
Den Danske Billard Union med sekretariat i Idrættens Hus, Brøndby, søger med tiltrædelse 
d.1.januar 2020 en fuldtidsmedarbejder til nyoprettet stilling som sekretariatsmedarbejder. DDBU 
gennemgår i øjeblikket en omstrukturering af organisationen, hvor stillingen indgår som en del 
deraf.  
 
Arbejdsopgaver:  
 

• Telefon og mailkontakt til DDBUs medlemmer,klubber samt samarbejdspartnere i ind- og 
udland.  

• Forefaldende sekretær- og kontoropgaver  

• Kontering af indkomne bilag og fakturaer 

• Koordinering af informationer til bestyrelse og forretningsudvalg samt frivilligt personale.  
 
Nyindrette og eksekvere DDBUs PR- og Marketingskoncept derunder: 
 

• Redigere og administrere hjemmesider og sociale hjemmesider derunder Facebook 

• Nyhedsbreve 

• Flyers, informationsskrivelser, posters, brevhoveder, visitkort m.v. 

• Nyhedsformidling, pressemeddelelser og øvrig  kommunikation  
 
Profil:  

• Generel alsidig kontoruddannelse  

• Professionelt bruger af minimum Word, Excel og Power Point  

• Engelsk i tale og skrift  

• Omfattende uddannelse og/eller erfaring med moderne PR-marketing med vægt på sociale 
medier, nyhedsformidling m.v. 

• Flair for grafisk og visual fremstilling  
 
Kendskab til billardsporten er en fordel, men ikke et krav.  
 
Ansøgning og spørgsmål til:  
DDBU-Den Danske Billard Union, Brøndby Stadion 20, 2605 Brøndby, att formand Torsten Danielsson 
eller per mail til: formand@ddbu.dk – Tel: +45 53801133 
 
Ansøgningen skal være DDBU i hænde senest d.15.Oktober 2019.  
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