
STELLENAUSSCHREIBUNG 
Sachbearbeiter (m/w/d) SG Stadtkasse 

 

 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt ist eine unbefristete Stelle als  

 

Sachbearbeiter (m/w/d) Stadtkasse 

 

zu besetzen. 

 

Folgende Aufgaben sind der Stelle zugeordnet: 

 

- Abruf und Bearbeiten der Kontoauszüge 

- Abwicklung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs; Buchen der Einzahlungen, Verrech-

nungen und Aus- bzw. Rückzahlungen 

- Datierung, Ablage und Kontrolle des Belegwesens 

- Zusammenstellung von Dateien für Auszahlungen und Lastschriften 

- Kontenregulierungen im Bereich der Bankkonten 

- Barkasse: Entgegennahme von Zahlungen, Auszahlungen angewiesener Barzahlungs-

belege, Buchen der Barkasse 

- Aus- und Einzahlung der Handvorschüsse und Einzahlkassen 

- Überwachung der Zahlungseingänge und Abforderung entsprechender Kontierungen 

- Bearbeitung ungeklärter Einzahlungen 

- Mahnlauferstellung, inhaltlicher Überprüfung, Ausdruck und Versand der Mahnungen 

- Bearbeitung und Überwachung der Buchungsschnittstellen zu externen Programmen 

- Liquiditätsplanung 

- Durchführen der Bankkontenabstimmung sowie Erstellung des Tagesabschlusses 

- Abholen und Einzahlen der Geldbestände jeglicher Automaten der Stadt  

- Vorbereitung und Zusammenstellung der erforderlichen Kontennachweise zur Beglau-

bigung für Fördermittelprojekte 

 

Was wir von Ihnen erwarten 

- abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder Beschäftigten-

lehrgang I oder eine vergleichbare Verwaltungsausbildung 

- gute und anwendungssichere EDV-Kenntnisse (Office) 

- Entscheidungsfreudigkeit und Durchsetzungsvermögen  

- sicheres Kommunikationsvermögen; aufgeschlossenes Auftreten  

- Fähigkeit im Umgang mit relevanten Rechtsvorschriften  

- Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit  

- selbstständiges, eigenverantwortliches und engagiertes Arbeiten  

- Flexibilität in der Arbeitszeit und Bereitschaft zur fachlichen Aus- und Fortbildung  

- Führerschein Klasse B  



Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD). Bei Vorliegen 

der persönlichen und fachlichen Voraussetzungen ist eine Vergütung bis zur Entgeltgruppe 6 

möglich. 

Ihr Bewerbungsschreiben richten Sie bitte bis spätestens zum 15.03.2024 an das SG Perso-

nalverwaltung, gerne auch per Mail an personalabteilung@oscherslebenbode.de.  

 

Oschersleben (Bode), 01.03.2024 

 

 

Benjamin Kanngießer 

Bürgermeister 


