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Ausschreibung einer Stelle Verwaltungsfachkraft w

Das Amt Mecklenburgische Kleinseenplatte schreibt die Stelle
Sachbearbeiter (w, m, d) Kasse zum schnellstméglichen Zeitpunkt aus.

Das Amt Mecklenburgische Kleinseenplatte mit Sitz in Mirow ist fUr die Stadte Mirow
und Wesenberg, und fur die Gemeinden Priepert und Wustrow zustandig.

Ihr Aufgabengebiet:

e Bearbeitung von Kassengeschdaften

- Zahlungsverkehr

- Ausfohrung von Uberweisungen und Lastschriften

- Tagesabschluss

- Vorbereitung Jahresabschluss

- FUhren von Personen- und Sachkonten

- BuchfUhrung (von Sollstellung bis Ablage)
Mahnwesen im &ffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen Bereich
Einleitung von VollstreckungsinnendienstmaBnahmen
Bearbeitung von Statistiken und Auswertungen
Bearbeitung von Spenden

lhr Anforderungsprofil:

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellter (w/m/d) oder
eine Ausbildung im finanzwirtschaftlichen/ buchhalterischen Bereich

e Rechtskenntnisse, insbesondere auf dem Gebiet des Kassen- und
Rechnungswesens

e Berufserfahrung im Kassenbereich einer éffentlichen Verwaltung ist
wuUnschenswert

¢ dallgemeine Computerkenntnisse, sicherer Umgang mit MS Office, Word, Excel
und Outlook

e idealerweise Erfahrungen in der Anwendung mit der Finanzsoftware H & H pro
Doppik

e sicheres Auftreten im Umgang mit BUrgern und Behérden

¢ dallgemeine Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit und Flexibilitat

Wir bieten:
e eine anspruchsvolle Tatigkeit in einem modernen Verwaltungsgebdude
e eine unbefristete Anstellung in Vollzeit (39 Stunden wdchentlich), gerne auch
in Teilzeit
¢ familienfreundliche flexible Gleitarbeitszeit
alle Leistungen des Tarifvertrages fur den offentlichen Dienst (TVOD)
e Vergutung in der Entgeltgruppe 6 TVED

lhre vollstGndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte bis
zum 16.03.2026, ausschlieBlich in Papierform, jedoch nicht in Mappen,
an:

Amt Mecklenburgische Kleinseenplatte
Personalabteilung

Rudolf- Breitscheid- StraBe 24

17252 Mirow



Mit Einreichen lhrer Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten ausdricklich zu. Sie erfolgt ausschlieBlich im Rahmen des
Bewerbungsverfahrens. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Akten
unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Erfordernisse vernichtet.

Sofern Sie lhre persénlichen Unterlagen nach Beendigung des Auswahlverfahrens
zurUckerhalten moéchten, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten
RUckumschlag bei.

Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden durch das
Amt Mecklenburgische Kleinseenplatte nicht erstattet.

Henry Tesch
Amtsvorsteher



