Stellenausschreibung Sachbearbeiter Kasse
Die Stadt Neusalza-Spremberg schreibt die Stelle eines
Sachbearbeiter (m/w/d) Kasse
zum nachstmoglichen Zeitpunkt fur 30 Stunden/Woche zur Besetzung aus.

Die Stelle ist vorerst befristet flir 1 Jahr. Bei Bewahrung ist ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis
vorgesehen.

Aufgabenschwerpunkte:

- Bearbeitung und Verbuchung von Kontoauszligen

- Erstellung von Zahlungsdateien (Uberweisungen, SEPA-Lastschriften etc.)
- Anforderung und Bearbeitung fehlender Belege und Unterlagen

- Pflege von Stammdaten (z. B. SEPA-Lastschriftmandate)

- Durchfiihrung des Mahnwesens

- Mitarbeit in der Anlagenbuchhaltung

Anforderungsprofil:

- abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfach- angestellte/r, wiinschenswert ware eine
Zusatzqualifikation als Finanzbuchhalter/in, mehrjahrige Erfahrung im Neuen Kommunalen
Haushalts- und Rechnungswesen sowie Erfahrung in der doppelten Buchfiihrung und
Kenntnisse mit dem Programm proDoppik

- Grundkenntnisse Windows Office Programme

- Selbstdndige Arbeitsweise und Teamfahigkeit

Wir wiinschen:

- hohes Engagement, psychische Belastbarkeit, Durchsetzungsvermoégen und Verantwortungs-
bewusstsein

- hoflicher, aber bestimmter Umgang mit Blrgerinnen und Blirgern, auch in Stresssituationen

- sichere EDV-Kenntnisse (Standard-Anwendungen, Umgang mit dem PC)

- Bereitschaft zur Fortbildung

Wir bieten:

- ein vielseitiges, interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
- eine leistungsgerechte Bezahlung
- Flexible, familiengerechte Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung und Befahigung besonders beriicksichtigt.
Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre aussagekraftige, schriftliche
Bewerbung bis spatestens 31.08.2019 an die

Stadtverwaltung Neusalza-Spremberg
Personalverwaltung

z.Hd. Frau Hoffmann

KirchstralRe 17

02742 Neusalza-Spremberg

Gerne konnen Sie lhre Unterlagen auch in elektronischer Form unter hoffmann@neusalza-
spremberg.de einreichen.

Anfallende Kosten anlasslich eines Vorstellungsgespraches werden nicht erstattet.
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