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Sachbearbeiter/in Geschafts- und Anlagenbuchhaltung (w/m/d)
Gemeindeverwaltung Schonheide
Hauptstrale 43, 08304 Schonheide

Schonheide  Teilzeit  Stelle  ab sofort

schnelle Bewerbung maglich

27.11.2024

Gemeinde Schonheide

Erzgebirgskreis
www.gemeinde-schoenheide.de
Stellenausschreibung

Schonheide ist eine Gemeinde im sachsischen Erzgebirgskreis, mit einer flichenmafRigen Ausdehnung von 28,15 km?. Die Gemeinde
Schoénheide erbringt fur ca. 4200 Burgerinnen und Burger Dienstleistungen. Um den burgernahen und effizierten Service auch weiterhin
gewahrleisten zu konnen, stellen wir sofort zur Verstarkung des Teams der Gemeinde einen engagierten

Sachbearbeiter/in
fiir Geschifts- und Anlagenbuchhaltung (w/m/d)

ein. Die Einstellung soll unbefristet mit 35 Wochenstunden erfolgen.

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

o Geschéftsbuchfiihrung der Wohnungsverwaltung
¢ Allgemeine Aufgaben wahrnehmen (z.B. Einhalt Haushaltssatze tiberwachen, Abschlussbuchungen vorbereiten und buchen)
e Stammdatenverwaltung durchfihren

Aufgaben der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Nebenbuchhaltungen in Geschaftsbuchhaltung einbinden

Verwaltung der Mietkautionen

o Kassenwesen der Gemeinde
e Bahrzahlungsverkehr abwickeln
e Kassen, Zahlstellen und Handkassen betreuen und abrechnen
e Unbaren Zahlungsverkehr abwickeln inkl. Datentrageraustauschverfahren (DTA) und Buchungen
e Sonstige Aufgaben des Kassenwesens wahrnehmen
e Wertgegenstande annehmen, verwahren und ausgeben
e Zuarbeiten zu Berichtswesen und Statistik erstellen

e Anlagenbuchhaltung
e Grundsatzfragen und — aufgaben bearbeiten (z.B. Inventurrichtlinien erstellen, Bewertungsrichtlinien aufstellen)
e Bewertung des beweglichen und unbeweglichen Anlagevermdgens mit Externen vornehmen
e Erfassung und Verwaltung des gesamten beweglichen und unbeweglichen Anlagevermdgens
o Prufung der Aktivierungsfahigkeit von Anlagegltern in Zusammenarbeit mit den Fachamtern
¢ Inventuren organisieren und durchfihren
o Aufgaben, die Anlagen im Bau betreffend wahrnehmen
e Abschreibungen und Zinsen ermitteln
¢ Inventarisierung von Sachanlagevermdgen (Erwerb, Verwaltung, Abgang)

Die Aufzahlung ist nicht abschlieRend und erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Eine Anderung des Aufgabengebietes bleibt dem
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Burgermeister jederzeit vorbehalten.

Fachliches/personliches Anforderungsprofil:

zwingend erforderlich:

o erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare kaufmannische oder buchhalterische
Ausbildung mit griindlichen, vielseitigen Fachkenntnissen im Bereich Finanzen
e Fuhrerschein Klasse B

weiterhin von Vorteil sind:

e Kenntnisse in den aufgabenbezogenen Rechtsvorschriften sowie praktische Berufserfahrungen im Bereich kommunaler Geschafts-
und Anlagenbuchhaltung wiinschenswert

e Sichere Umgang mit IT-Technik (Hard- und Software), moglichst Anwendungserfahrungen bei der Software IFR

o sicheres Auftreten und hohe Belastbarkeit

e organisatorische Fahigkeiten

selbstandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten

o Konfliktfahigkeit und Verschwiegenheit

Wir bieten:

¢ eine interessante und vielseitige Tatigkeit

¢ Rahmenbedingungen sowie die Entlohnung des Arbeitsverhaltnisses erfolgt nach TV6D

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeit im Rahmen der bestehenden Dienstvereinbarung
e Fahrradleasing im Rahmen der Entgeltumwandlung

o Fortbildungsmaéglichkeiten

Fir Ruckfragen steht Ihnen Frau Voélker (037755/51615) gern zur Verfligung.

lhre Bewerbung einschlief3lich aussageféhiger Unterlagen senden Sie bitte bis Freitag, den 03.01.2025 an die Gemeindeverwaltung
Schonheide, Personalamt, Hauptstrale 43, 08304 Schonheide oder per E-Mail an personalamt@gemeinde-schoenheide.de.

lhre Bewerbung wird selbstverstandlich vertraulich behandelt, bei Zusendungen per Post bitten wir den Umschlag um den
Hinweis ,,Personlich/Personalangelegenheit* zu erganzen.

Die zu besetzende Stelle ist in gleicher Weise fur Frauen und Manner geeignet. Menschen mit Behinderung (m/w/d) werden bei gleicher
Qualifikation und Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Wir mochten Sie darauf hinweisen, dass Reisekosten und sonstige Kosten fiir die Vorstellungsgesprache von der Gemeindeverwaltung
nicht erstattet werden.

Weiterhin wir darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung gleichzeitig lhr Einversténdnis zur elektronischen Verarbeitung und
Speicherung Ihrer personlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens erteilen. Bitte beachten Sie aulerdem, dass die
Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zurtickgeschickt werden. Reichen Sie daher keine Originale ein. Sollten Sie eine
Riicksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen wiinschen, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Riickumschlag bei. Andernfalls werden
die Unterlagen 6 Monate nach Bewerbungsverfahren vernichtet. Von der Zusendung von Eingangsbestatigungen und Zwischennachrichten
wird abgesehen.

Jetzt bewerben!
Kontakt & Infos zur Bewerbung

Gemeindeverwaltung Schonheide
Frau Volker

Hauptstralle 43

08304 Schonheide

+49 (0)37755 51615
lohnbuero@gemeinde-schoenheide.de
www.gemeinde-schoenheide.de

Fachkrafteportal Erzgebirge
c/o Wirtschaftsférderung Erzgebirge GmbH
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