«VerbandsgeMEINde

DN

Wittlich.Land

Bei der Verbandsgemeindeverwaltung Wittlich-Land ist zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle
als Sachbearbeiter/-in der Verbandsgemeindekasse (m/w/d)
neu zu besetzen.

tagliche, softwaregestltzte Bearbeitung und Darstellung der
Kontoauszuge

Abwicklung und Durchfuhrung der Zahlungen und
Buchungen einschlieBlich der Verwaltung der Kassenmittel
Verwahrgelder, Vorschusse und Sonderhaushalte fUhren
(Anordnungen prufen, Termine Uberwachen, Umbuchungen,
Verrechnungen, Erstattungen, Verwahrgelder und
VorschUsse abwickeln, Konten abstimmen, Haushalts- und
Kassenreste abwickeln)

Abwicklung des Zahlungsverkehrs, buchmafiger Ausgleich
zwischen Einnahmen und Ausgaben, Planen und Sichern der
Kassenliquiditat

Archivierung und Scannen aller Anordnungen und Belege
FUhrung der Barkasse in Teamarbeit

wochentlicher Schichtdienst der Barkasse im Wechsel

07:30 Uhr bzw. 17:00 Uhr

e Beschaftigte mit abgeschlossener Ausbildung als

Verwaltungsfachangestellte/r bzw. abgeschlossene

1. Angestelltenprifung, Burokauffrau/-mann oder

vergleichbarer Ausbildung

sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen

e Uberdurchschnittliche Selbststandigkeit, Einsatzbereitschaft
und Teamfahigkeit

e hohes Maf3 an Durchsetzungs- und Entscheidungsfahigkeit

o selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

o Flexibilitat und Belastbarkeit

e Eingruppierung nach dem Tarifvertrag fur den offentlichen
Dienst (TV6D) bis Entgeltgruppe 6

o Gewahrung aller im &ffentlichen Dienst Ublichen
Sozialleistungen, insbesondere Jahressonderzahlung und
arbeitgeberfinanzierte Betriebsrente

e eigenverantwortliche, interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeit

o Moglichkeiten zur regelmafBigen Fortbildung

e attraktives Gesundheitsmanagement und Mdglichkeit des
E-Bike-Leasings

o flexible Arbeitszeiten im Rahmen von Gleitzeit

e zeitgemafes Arbeiten im Homeoffice
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