Stellenausschreibung

Bei der Stadt Heiligenhafen, Kreis Ostholstein ist zum nachstmdéglichen Zeitpunkt die Stelle
einer/eines
Verwaltungsfachangestellten
im Fachbereich 3; Fachdienst 32 —Stadtkasse-

in Teilzeittatigkeit mit einem Stundenanteil von 76,92 (30,0 Std. wochentlich) zu besetzen.
Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 6 TVOD bewertet. Das Arbeitsverhéltnis ist zunéchst befristet bis
zum 31.01.2018.

Zum zukiinftigen Aufgabenbereich gehéren:

Anwendung und Eingabe der Buchungen im automatisierten Verfahren:

e Bearbeitung der ONLINE-Kontoausziige zum Buchen,

o Abwicklung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs, Fuhrung und Buchung der Barkasse,
Kontoregulierungen im Bereich der Barkasse, perstnliche Einzahlung der Bargelder bei der
Bank

e Buchen der Einzahlungen, Verrechnungen, Aufrechnungen, Auszahlungen sowie der
durchlaufenden Gelder

e Bearbeitung und Buchen von Riickzahlungen

o Bearbeitung der Scheckzahlungen

e Nachweis der Zahlungseingdnge und Zahlungsausgange auf den Anordnungen

o Ablage des Belegwesens

o Uberwachung der Sachkonten ungeklarte Einzahlungen, ungeklarte Auszahlungen und
durchlaufende Gelder

Eine Beschéftigung ist bei Vorliegen der tariflichen und persénlichen Voraussetzungen bis zur
Entgeltgruppe 6 TV6D mdglich.

Vorausgesetzt wird von den Bewerberinnen/Bewerbern der erfolgreiche Abschluss der Ausbildung
zur/zum Verwaltungsfachangestellten. Alternativ kbnnen sich auch Personen bewerben, die tber
eine gleichwertige Berufsausbildung verfiigen. Der entsprechende Nachweis ist in der Bewerbung
zu dokumentieren.

Die Stadt Heiligenhafen setzt sich fir die berufliche Férderung von Frauen ein und ist bestrebt, in
ihrem Bereich die Beschéaftigungsquote an Frauen weiter zu erh6hen. Bewerbungen von
geeigneten Frauen sind daher ausdricklich erwinscht. Schwerbehinderte
Bewerberinnen/Bewerber werden bei sonst gleicher Eignung bevorzugt berlicksichtigt.

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagefahigen Unterlagen bis zum
29.02.2016 an die Stadt Heiligenhafen, Der Biurgermeister, Fachdienst 13 — Personal, Markt 4/5,
23774 Heiligenhafen.

Heiligenhafen, den 29. Januar 2016
Stadt Heiligenhafen
Der Burgermeister
gez. Heiko Muller

(Heiko Miller)



