
 
Der Walddörfer Sportverein gehört mit über 8.500 Mitgliedern zu den 
größten Sportvereinen in der Metropolregion Hamburg. Bei uns sind 
Freizeit-, Leistungs-, Wettkampf-, Gesundheits-, Inklusions- und 
Integrationssport zu Hause. Mit über 600 Sportangeboten pro Woche 
finden Sportinteressierte aller Altersklassen ein passendes Angebot für 
sich. Bei uns erleben die Mitglieder Spaß am Sport und der Gemeinschaft! 
Um die Voraussetzungen dafür zu schaffen, engagieren sich über 200 ehrenamtliche und 80 
hauptamtliche Mitarbeiter. 
 

Möglichst zum 01.10.2023 suchen wir einen kaufmännischen Mitarbeiter 
(m/w/d) in Teilzeit (Stundenumfang nach Absprache) für die Unterstützung 
unseres Teams in der Personal- und Finanzbuchhaltung.  
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte liegen in der Personalbuchhaltung 
 Erstellung der monatlichen Gehaltsabrechnungen 
 Erstellung und Abgabe der Lohnsteueranmeldungen und -bescheinigungen 
 Melde- und Bescheinigungswesen, Korrespondenz mit Behörden, Ämtern und 

Krankenkassen  
 Führung und Pflege von Personalakten 
 Vorbereitung von Arbeitsverträgen 
 Überwachung der Urlaubsanträge und der Zeiterfassung 
 Abwicklung des Zahlungsverkehrs 
 Unterstützung in der Finanzbuchhaltung 

 
Ihr Profil 
 abgeschlossene kaufmännische Aus- und/oder Fortbildung, z.B. Steuerfachangestellten, 

Finanzbuchhalter, Lohn- und Gehaltsbuchhalter, Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d) oder vergleichbare Qualifikation mit entsprechendem Schwerpunkt 

 mehrjährige Berufserfahrung 
 sichere EDV-Anwenderkenntnisse, vor allem in MS-Office, Kenntnisse in Lexware sind 

wünschenswert 
 selbstständige, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

 
Ihre Stärken 
 Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
 strukturierte Arbeitsweise 
 Freude im Umgang mit Menschen und ein offenes Ohr für unsere ehrenamtlichen und 

hauptamtlichen Mitarbeiter 

Wir bieten 
 eine unbefristete und langfristig sichere Arbeitsstelle 
 eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 
 flexible Arbeitszeiten und eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
 ein freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld 
 Fortbildungsmöglichkeiten 

 
Kontakt 
Sie fühlen sich von unserem Angebot angesprochen? Dann möchten wir Sie gerne 
kennenlernen und freuen uns auf Ihre Bewerbung.  
Ihre Bewerbung mit Angabe ihrer Gehaltsvorstellung richten Sie bitte per E-Mail an: 
Yvonne Schneeloch   vorstand@walddoerfer-sv.de 


