Lehrter Sport-Verein
von 1874 (Bundesbahn) e.V.
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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Dich!

Kaufmannischer Sachbearbeiter(m/w/d)
Teilzeit (20 — 25 Std/Woche)

Der Lehrter Sport-Verein (LSV) ist mit mehr als 4.200 Mitgliedern der groRte Verein der Stadt Lehrte und
der groRte Sportverein im Regionssportbund Hannover. In mehr als 2 Abteilungen und Fachbereichen, so-
wie zahlreichen Sportkursen wird ebenso Sport getrieben wie in unserem Fachbereich Fitness im LSV-Sport-
park und der LSV-KinderSportSchule. Anfang 2022 kam die LSV-eigene Bewegungs-Kindertagesstatte mit
flnf Gruppen in Lehrte hinzu.

Dein Aufgabenbereich:

e Abwicklung und Sicherstellung aller vorbereiteten MaRRnahmen fiir die Entgeltabrechnung

e Ubernahme von Aufgaben in der Zeitwirtschaft sowie in der digitalen Dienstplanung (z.B. Erfassen
und Nachhalten von Fehltagen)

e Stammdatenpflege

e Bearbeitung von Fortbildungsantragen

e Unterstutzung im Recruiting

e Erstellung von Vertragen, Vertragsanpassungen, Arbeitszeugnissen und Bescheinigungen mit Hilfe
von Vorlagen

e Betreuung des Zeiterfassungssystems und Erfassung von Arbeits- und Fehlzeiten

e Allgemeine Biirotatigkeiten

Dein Profil:

e Kaufmannische Berufsausbildung

e Erste Berufserfahrung Personalwesen und Lohnbuchhaltung ware wiinschenswert

o Selbststandige, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke sowie ein offener, wertschatzender und kollegialer Umgang im Team
e Spal an der Mitgestaltung von Prozessen in unserer Personalabteilung

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Produkten

Das bieten wir dir:

e ..ein familidres Umfeld mit einer respektvollen ,Du-Kultur”

...ein interessantes und anspruchsvolles Aufgabenfeld mit hoher Eigenverantwortung
...eine leistungsgerechte Vergitung und eine VWL Direktversicherung fiir deine Zukunft
e _.eine Vielzahl an Fortbildungsmoglichkeiten

Du hast Interesse?

Dann schicke Deine Bewerbungsunterlagen unter Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und Deines moglichen
Arbeitsbeginns an unsere Geschaftsfiihrerin Martina PriiRe: mpruesse@lehrtersv.de
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