Sachbearbeiter (m/w/d) SG Stadtkasse

STELLENAUSSCHREIBUNG .
&

OSCHERSLEBEN

STADT AN DER BODE

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt ist eine unbefristete Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d) Stadtkasse

zu besetzen.

Folgende Aufgaben sind der Stelle zugeordnet:

- Abruf und Bearbeiten der Kontoausziige

- Abwicklung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs; Buchen der Einzahlungen, Verrech-
nungen und Aus- bzw. Riickzahlungen

- Datierung, Ablage und Kontrolle des Belegwesens

- Zusammenstellung von Dateien fiir Auszahlungen und Lastschriften

- Kontenregulierungen im Bereich der Bankkonten

- Barkasse: Entgegennahme von Zahlungen, Auszahlungen angewiesener Barzahlungs-
belege, Buchen der Barkasse

- Aus-und Einzahlung der Handvorschisse und Einzahlkassen

- Uberwachung der Zahlungseingange und Abforderung entsprechender Kontierungen

- Bearbeitung ungeklarter Einzahlungen

- Mahnlauferstellung, inhaltlicher Uberpriifung, Ausdruck und Versand der Mahnungen

- Bearbeitung und Uberwachung der Buchungsschnittstellen zu externen Programmen

- Liquiditatsplanung

- Durchflhren der Bankkontenabstimmung sowie Erstellung des Tagesabschlusses
- Abholen und Einzahlen der Geldbestéande jeglicher Automaten der Stadt

- Vorbereitung und Zusammenstellung der erforderlichen Kontennachweise zur Beglau-
bigung fiir Fordermittelprojekte

Was wir von |lhnen erwarten

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder Beschéftigten-
lehrgang | oder eine vergleichbare Verwaltungsausbildung

gute und anwendungssichere EDV-Kenntnisse (Office)

Entscheidungsfreudigkeit und Durchsetzungsvermdogen

sicheres Kommunikationsvermogen; aufgeschlossenes Auftreten

Fahigkeit im Umgang mit relevanten Rechtsvorschriften

Belastbarkeit, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

selbststandiges, eigenverantwortliches und engagiertes Arbeiten

Flexibilitat in der Arbeitszeit und Bereitschaft zur fachlichen Aus- und Fortbildung
Fuhrerschein Klasse B



Die Vergiitung erfolgt nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVGD). Bei Vorliegen
der personlichen und fachlichen Voraussetzungen ist eine Vergltung bis zur Entgeltgruppe 6
maglich.

Ihr Bewerbungsschreiben richten Sie bitte bis spatestens zum 15.03.2024 an das SG Perso-
nalverwaltung, gerne auch per Mail an personalabteilung@oscherslebenbode.de.

Oschersleben (Bode), 01.03.2024
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Benjamin KanngielRer
Blrgermeister



