Stadtverwaltung Merseburg
Merseburg, den 15.05.2025

Stellenausschreibung 29/2025

Sachbearbeiter zentrale Buchhaltung Kasse (m/w/d)
im Amt fir Finanzen

Die Stadt Merseburg ist eine Dom- und Hochschulstadt mit ca. 36.500 Einwohnern an der Saale im
stdlichen Sachsen-Anhalt. Als Arbeitgeber fordern und foérdern wir unsere Mitarbeiter. Sie erwarten
herausfordernde Rahmenbedingungen sowie spannende Entwicklungsperspektiven. Wenn Sie diese
mitgestalten wollen, sind Sie bei uns genau richtig.

Arbeitsaufgaben:
In der Kassenfuihrung der Stadt Merseburg sind Sie verantwortlich fir die

Kontrolle der Anordnungen auf Richtigkeit und Vollstandigkeit

Durchfuhrung des Zahlungsverkehrs flr Debitor und Kreditor, inkl. Lastschriften

Aufbereitung der Kontoauszige bei fehlenden Sollstellungen, Abstimmung mit den Fachamtern
zu Zahlungseingangen und Abbuchungen

Kontrolle der Schwebeposten sowie Ermittlung der Bankbestande mittels Bankkontenabstim-
mung

Fuhrung und Abstimmung von Verwahr- und Vorschusskonten

Monatliches Controlling zu offenen Zahlungen und Klarung der Vorgénge
Eigenverantwortliche Bearbeitung bei der Abstimmung aller offenen Posten zum Jahresab-
schluss sowie bei der Abstimmung Hauptbuch und Nebenbuch

Fuhren der Mandatsverwaltung bzgl. des SEPA Lastschriftverfahrens

Aktualisierung der Zentralen Finanzadressdatei (FAD)

Mitarbeit bei der Bearbeitung von Insolvenzvorfallen im Bereich Schuldenmanagement
Erteilung von Telefonauskiinften in Kassenangelegenheiten

Voraussetzungen:

abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder vergleichbare kaufmanni-
sche Berufsausbildung, absolvierte Weiterbildung zum ,Finanzbuchhalter Kommunal“ oder
vergleichbare Abschliisse wiinschenswert

Weitere Voraussetzungen:

langjahrige (mind. 3jahrige) Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung der kommunalen Finanz-
wirtschaft oder im Finanzwesen

sehr gute Kenntnisse in MS Office Anwendungen sowie grindliche und vielseitige Fachkennt-
nisse im Kommunalen Haushaltsrecht- und Kassenwesen des Landes Sachsen-Anhalt sowie
in den zugehorigen einschlagigen Rechtsnormen

hohes Mal3 an sorgféltiger und genauer Arbeitsweise,

hohe Belastbarkeit, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Unser Angebot:

ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis zum nachstmdéglichen Termin

bei Erflllen der persénlichen Voraussetzungen erfolgt eine vorlaufige Vergitung nach Entgelt-
gruppe 6 TVOD VKA bis zur abschlieRenden Bewertung der Stelle

eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit

flexible Arbeitszeiten im Rahmen der flexiblen Arbeitszeitregelung

sehr gute Weiterbildungsmdglichkeiten

betriebliche Altersvorsorge

betriebliches Gesundheitsmanagement

30 Tage Urlaub, Arbeitszeit 39,0 Stunden pro Woche


https://de.wikipedia.org/wiki/Saale
https://de.wikipedia.org/wiki/Sachsen-Anhalt

Mit Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber in eine Speicherung der personenbezogenen Daten
wahrend des Bewerberverfahrens ein. Ein Widerruf dieser Einwilligung ist jederzeit moglich, fuhrt aber
dann zum Ausschluss aus dem Bewerberverfahren.

Bitte geben Sie in Ihrer Bewerbung an, wie Sie auf unsere Stellenausschreibung aufmerksam geworden
sind.

Ihre vollstdndigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (mit allen Abschlusszeugnissen, Zerti-
fikaten und Arbeitszeugnissen) senden Sie bitte bis 10.06.2025 entweder in einem einzigen pdf Do-
kument an bewerbung@merseburg.de oder in klassischer Papierform an folgende Anschrift:

Stadtverwaltung Merseburg

10.1 Hauptamt, Sachgebiet Personal, Frau Witzel
Lauchstadter Stra3e 1-3

06217 Merseburg

Fur eine erfolgreiche Bewerbung werden nur volistandig Ubersandte Unterlagen akzeptiert. An-
dere Dateiformate als pdf oder einzelne Dokumente kénnen nicht verarbeitet werden und fuhren
zum Ausschluss aus dem Verfahren.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung nicht benachteiligt. Mitglieder einer Freiwilligen Feuer-
wehr der Stadt Merseburg werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung gemaf §
9 Abs. 5 Brandschutzgesetz LSA bevorzugt beriicksichtigt. Kosten, welche im Zusammenhang mit der
Bewerbung entstehen, werden durch die Stadtverwaltung Merseburg nicht erstattet. Wenn Sie die Rlck-
sendung der Bewerbungsunterlagen bei erfolgloser Bewerbung wiinschen, legen Sie bitte einen aus-
reichend frankierten Rickumschlag bei. Andernfalls werden die Bewerbungsunterlagen nach Verfah-
rensabschluss vernichtet.

Fir Fragen steht Ihnen Frau Witzel unter der Telefonnummer 03461 445 100 gern zur Verfigung.
Gez.

Witzel
Amtsleiterin Hauptamt


mailto:bewerbung@merseburg.de

