
 

  18. Dezember 2023 

 

 
Lenzsiedlung e.V. sucht professionellen Nachwuchs für unser Team, und zwar 

 

eine/n Verwaltungsmitarbeiter*in (w/m/d). 
 

Die Stelle ist zum nächstmöglichen Termin zu besetzen. Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt bis zu 30 (mit 
Aussicht auf 35) Stunden wöchentlich. Die Stelle ist unbefristet.  

 
Ihre Aufgaben 
 

• Bürotätigkeiten, Ablageorganisation, Bestellwesen, Postbearbeitung 

• organisatorische und zahlenmäßige Abwicklung von Zuwendungsanträgen, Erstellen von Abrech-
nungen und Verwendungsnachweisen für Stiftungen, Behörden 

• Verwaltung u. Kontrolle des Geldflusses, Onlinebanking, Kassenführung, vorbereitende Finanz-
buchhaltung, interne Abrechnung und Rechnungsprüfung, Betriebskostenabrechnung 

• Gehaltsberechnungen, vorgelagerte Gehaltsbuchhaltung 

• Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung und dem Team 

• Organisation und Verwaltung von Raumzugängen und Listen 
 

Wir wünschen uns 
 

• abgeschlossene kaufmännische- oder Verwaltungs- Ausbildung und gute Buchhaltungskenntnisse 

• sehr gute Kenntnisse der Büroorganisation 

• sehr gute EDV-Kenntnisse, sicherer Umgang mit DATEV, MS-Office (Word, Excel, Outlook) 

• offenes, freundliches Auftreten, Verbindlichkeit, Zuverlässigkeit, Kundenorientierung 

• Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Behörden 

• organisatorisches Talent, strukturierte Arbeitsweise, Sorgfalt, Selbstständigkeit 
 
Wir bieten 
 

• einen interessanten Arbeitsplatz in konstruktiver, wertschätzender Atmosphäre 

• ein buntes, lebendiges und kompetentes Team mit Herz und Offenheit für Fehler 

• Fortbildung, Supervision, Teamaktivitäten 

• familienfreundliche Kernarbeitszeit und Flexibilität 

• gut ausgestattetes Arbeitsumfeld  

• Vergütung an TV-L Hamburg EG 8 orientiert (bei entsprechender Qualifikation) 
 
Über den Verein 
 

Die stadtteilbezogene Sozial-, Gemeinwesen- und Kulturarbeit von Lenzsiedlung e.V. wird älter und damit 
immer besser. Mit der Erfahrung von über 40 Jahren praktischer Unterstützungsleistung im Quartier und 
der nicht nachlassenden Neugier, innovative Wege zu und mit den Menschen zu finden ist Lenzsiedlung 
e.V. auf dem Pfad zwischen menschlichen Krisen und Ordnung – also auf dem richtigen Weg. Menschen 
jeglichen Alters finden gemeinsam mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einen Ort für Freizeitgestal-
tung, Problemlösung, Musse, Aktivitäten, Wissensvermehrung und Gemeinsinn. 
 
Sie können sich auf der Internetseite www.lenzsiedlung.de über die vielfältige Arbeit des Vereins informie-
ren. Wir freuen uns auf Ihre baldige Bewerbung an: 
 

Lenzsiedlung e.V., Julius-Vosseler-Str. 193, 22527 Hamburg oder per Mail an: verein@lenzsiedlungev.de  

http://www.lenzsiedlung.de/
mailto:verein@lenzsiedlungev.de

