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Federazione svizzera di ginnastica 
 

 

 
 
«Wir ermöglichen schweizweit Sport, Bewegung und Erlebnisse für alle, um Gemeinschaft  
und Wohlergehen zu schaffen.» Der Schweizerische Turnverband ist mit rund 360'000 
Mitgliedern und 2'800 Vereinen der grösste, polysportive Sportverband der Schweiz. 
 
Um in unserem sportlichen und leistungsorientierten Umfeld unsere Aufgaben erfolgreich 
wahrnehmen zu können, brauchen wir ein überzeugendes Team.  
 
Per 1. September 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine*n 

Sachbearbeiter*in HR und Finanzen (80 - 100%) 
 
Ihre Aufgaben 
▪ Mithilfe bei der gesamten Personaladministration: Bearbeitung von Ein- und Austritten, 
 Mutationen der Mitarbeitenden (Sozialversicherungen, BVG, Quellensteuer, 
 Kinderzulagen, etc.) 
▪ Bearbeiten von Versicherungsfällen (Unfall, Krankheit, etc.) 
▪ Erledigung von Lohnläufen aller Kursleiterentschädigungen 
▪ Erstellen von Zwischen- und Arbeitszeugnissen 
▪ Mithilfe beim gesamten Personalgewinnungsprozess inkl. Onboarding 
▪ Administrative Unterstützung bei der Führung der Debitoren-/Kreditoren-/Finanz- und 

Anlagebuchhaltung der STV Zentralkasse sowie der STV Top Events Gymnaestrada-
Kommission, ETF-Kommission, Gymotion und Swiss Cup Zürich 

▪ Bewirtschaftung der Sitzungsspesenabrechnungen der STV-Gremien 
▪ Rückforderung ausländischer Mehrwertsteuer mit externem Partner 
▪ Administrative Bewirtschaftung der Kredit- und Prepaidkarten im STV 
▪ Allgemeine Administration in den Bereichen Finanzen und HR 
 
Ihr Profil 
▪ KV, Handelsdiplom oder gleichwertige Ausbildung 
▪ Weiterbildung als Sachbearbeiter*in Personalwesen von Vorteil 
▪ Erfahrung im Bereich Finanzen und HR 
▪ Gute EDV-Anwenderkenntnisse (Office 2010) 
▪ Stilsicheres Deutsch, gute Französischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil 
▪ Kenntnisse der Finanzlösung von Microsoft Dynamics Navision (Version 2017) von Vorteil 
▪ Belastbarkeit, freundliches Auftreten und selbständiges Arbeiten 
▪ Diskretion und Vertraulichkeit 
▪ Mitglied eines STV-Vereins von Vorteil 
 
Wir bieten 
▪ Eine spannende, vielfältige und herausfordernde Aufgabe in einem dynamischen 
 Umfeld  
▪ Ein professionelles Arbeitsumfeld mit motivierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern  
 
 
Wenn Sie die Stelle anspricht, dann sollten wir uns kennen lernen. Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis am 28. Juli 2024 an die Bereichsleiterin HR: 
 
Frau Andrea Kaspar, Schweizerischer Turnverband STV, 5000 Aarau 
jobs@stv-fsg.ch 
 
 
Für Fragen steht Ihnen unser Chef Finanzen & Dienste, Kurt Hunziker, Tel. 062 837 82 60 
gerne zur Verfügung. 
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