
 
Zum 01.08.2018 ist die Stelle des/der 
 
 

Kämmerei (m/w) 
– Sachbearbeitung Kasse  

 

befristet bis zum 15.10.2019 im Rahmen einer Schwangerschaftsvertretung zu besetzen. 

Es erwarten Sie unter anderen folgende Aufgaben: 

• Erledigung der Kassengeschäfte 

• Annahme von Einzahlungen und Leistungen von Auszahlungen 

• Nachweiserstellung über Zahlungsvorgänge 

• Verwaltung der Finanzmittel 

• Buchführung einschließlich der Sammlung und Ablage der Belege 

• Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

• Verwahrung von Wertgegenständen 

• Erstellung des Tagesabschlusses 

 Ihr Anforderungsprofil: 

• eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder gleichwertig 
• sorgfältige und gründliche Arbeitsweise sowie ein ausgeprägtes Zahlenverständnis 
• wünschenswert wären Kenntnisse im kommunalen Haushalts- und Rechnungswesen 
• Kommunikations-, Kooperations-, und Teamfähigkeit  
• Hohe Leistungsbereitschaft sowie die Fähigkeit, auch bei erhöhtem Arbeitsaufwand selbstständig, 

gewissenhaft und zielorientiert zu arbeiten  
• gute Anwenderkenntnisse der IT-Standardanwendungen (MS Office, Excel)  
• Führerschein Klasse B sowie die Bereitschaft zum selbstständigen Führen von Dienstfahrzeugen 

 
Wir bieten Ihnen ein interessantes und vielseitiges Tätigkeitsfeld. Die Arbeitszeit erfolgt im Rahmen einer 
Teilzeitanstellung mit 36 Wochenstunden, in familienfreundlicher Gleitzeit. Die Vergütung richtet sich nach 
dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD).  

Die Auswahl erfolgt nach Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung. Bewerbungen von Frauen sind 
ausdrücklich erwünscht. Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Frauen nach 
Bundesgleichstellungsgesetz, schwerbehinderte Menschen nach Maßgabe des § 2 SGB IX bevorzugt 
berücksichtigt. 

Wir haben ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf ihre Bewerbungsunterlagen.  

Diese senden Sie bitte bis zum 07.06.2018 an Frau Jork- schulamt@stadt-sonnewalde.de - oder         per 
Post an: 

Stadt Sonnewalde 
Bürgermeister 
Kennwort: Stellenausschreibung Kämmerei – SB Kasse 
Schulstrasse 3 
03249 Sonnewalde 

 
Bitte beachten Sie, dass die Bewerbungsunterlagen grundsätzlich nicht zurückgeschickt werden. Reichen Sie bitte keine Originale ein. 
Wünschen Sie die Rücksendung ihrer Bewerbungsunterlagen, so legen Sie bitte einen ausreichend frankierten Rückumschlag ihren 
Unterlagen bei. 3 Monate nach Abschluss des Verfahrens vernichten resp. löschen wir alle im Zusammenhang mit dem 
Bewerbungsverfahren zur Verfügung gestellten, persönlichen Daten. Alle, mit dieser Bewerbung zusammenhängenden, anfallenden 
Kosten werden nicht erstattet.  


