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Sachbearbeiter Finanzbuchhaltung (m/w/d)

*Amt fur Finanzwesen *EG 6 *Teilzeit (35h) *Gardelegen Haus Il *unbefristet *Bewerbungsschluss: 10.06.2026

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Abrechnung der Handkasse

e Durchfuihrung des Tagesabschlusses — Kontrolle der Zahlwege und Bestande

¢ Einlesen der Online-Kontoausziige der Bankkonten

e Kontrolle der Kontoauszige auf Zahlungen fur die Fachamter

e Zuordnung der Sollstellung bei Zahlungsein- und -ausgangen

e Kontierung sowie Buchung der Kontoausziige

e Bearbeitung von Umbuchungen und Verrechnungen

e Unterstitzung bei Jahresabschlussarbeiten (Abgleich der Buchungslisten)

e Verantwortung fir die Ablage und Archivierung der Kontoausziige der Zahlstelle
e Fuhren der Zahlstelle (als Vertretung) und Erstellung der Tagesabschliisse

Damit Glberzeugen Sie uns:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder Bankkaufmann (m/w/d) oder eine
Qualifikation zum Finanzbuchhalter (m/w/d)

e Anwendungssichere Kenntnisse der einschlagigen Gesetze, Richtlinien und Vorschriften

e Sicherer Umgang mit der Standardsoftware sowie Fachsoftware (mps) wiinschenswert

o Kommunikationsfahigkeit und sicheres Auftreten

¢ Hohe Birger- und Serviceorientierung

e Organisationsfahigkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein

e Fuhrerschein der Klasse B von Vorteil

e Englischkenntnisse (Grundkenntnisse) wiinschenswert



Wir bieten Ihnen:

o Familienfreundliche, flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung

o Mitarbeitervergtinstigungen (corporate benefits) wie Fahrrad-Leasing

e Mdglichkeit zur Teilnahme an Gesundheitsmaflinahmen

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im 6ffentlichen Dienst in Teilzeit (35 Wochenstunden)

e Bezahlung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst, bei Vorliegen der persdnlichen
Voraussetzungen in Entgeltgruppe 6; die Stufenzuordnung erfolgt unter tariflichen Regelungen entsprechend
der einschlagigen Berufserfahrung

o Eine Jahressonderzahlung und die Mdglichkeit zur Beriicksichtigung der Leistungsorientierten Bezahlung

e Zusatzversorgung fur den 6ffentlichen Dienst

Sie sind interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 10.06.2026
(Anschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse, Nachweise zur Erfillung der Anforderungen)

Uber das Online-Bewerbungsportal der Hansestadt Gardelegen unter www.gardelegen.de/karriere

oder per E-Mail: bewerbung@gardelegen.de.

Bewerbungsunterlagen per E-Mail kbénnen aus sicherheitstechnischen Grinden ausschlief3lich im
PDF-Format beriicksichtigt werden.

Mitglieder im Einsatzdienst der Feuerwehr der Einheitsgemeinde der Hansestadt Gardelegen kdnnen bei
gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt beriicksichtigt werden, wenn nicht andere
rechtlich schitzenswerte Griinde Uberwiegen, die in der Person eines anderen Bewerbers liegen.

Die Vorstellungsgespréache finden voraussichtlich in der KW 26 statt.

Gerne beantworten wir lhre Fragen auch vorab. Bitte wenden Sie sich unter der Telefonnummer
03907/716-225 an das Personalamt oder senden Sie |lhre E-Mail an bewerbung@gardelegen.de

Hinweise:

Bewerbungskosten kénnen nicht erstattet werden. Bewerbungsunterlagen werden nur zurtickgeschickt, wenn

ein ausreichend frankierter Rickumschlag in angemessener Grol3e eingereicht wird. Die Unterlagen kdnnen

nach vorheriger Absprache auch personlich abgeholt werden, ansonsten erfolgt eine datenschutzgerechte Vernichtung nach
Ablauf von 6 Monaten nach Bewerbungsfristende.
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