Landkreis Anhalt-Bitterfeld
Der Landrat

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld liegt im Sudosten des Bundeslandes Sachsen-Anhalt an den
Flussen Elbe und Mulde, zwischen der Diibener Heide und dem Flaming sowie im nérdlichen
Teil der Metropolregion Mitteldeutschland. In die Bundeshauptstadt Berlin oder den
Ballungsraum Halle/Leipzig bietet die Region hervorragende Anbindungen, ob per Bahn oder
Auto. Die Naturparks Diibener Heide und Flaming, das Biospharenreservat Mittelelbe und die
Goitzsche-Seenlandschaft sind Orte der Ruhe, des Erlebens und der Erholung. Etwa 160.000
Menschen leben hier und es diirfen gern noch mehr werden, denn es lasst sich gut leben in
Anhalt-Bitterfeld. In unserem Landkreis fahren Kinder mit der Schiler-Regio-Card kostenlos
Bus. Die Kreisverwaltung mit Hauptsitz in der Kreisstadt Koéthen (Anhalt) und
Nebenstandorten in Zerbst/Anhalt und Bitterfeld-Wolfen ist eine der groRten Arbeitgeberinnen
Anhalt-Bitterfelds. Mehr Informationen finden Sie auch auf unserer Homepage oder Facebook-
Seite.

Offentliche Stellenausschreibung

Beim Landkreis Anhalt-Bitterfeld sind im Fachbereich Kémmerei schnellstmoglich zwei
Stellen

Sachbearbeitung Kreiskasse

unbefristet in VVollzeit zu besetzen. Der Einsatzort ist derzeit Kothen (Anhalt)/Bitterfeld

Aufgabenschwerpunkte:

> Fihrung und Verwaltung von Personen- und Sachkonten, insbesondere Uberwachung von
Zahlungseingéngen bei Abschlagszahlungen sowie Bearbeitung der Verdnderung durch
Stundung, Niederschlagung und Erlass aufgrund der Entscheidung der Fachbereiche als auch
Kontenbereinigung

> Barkassengeschaft mit Absicherung der Offnungszeiten und Sonderéffnungszeiten,

Schliisselkautionen, Uberwachung der Kassengeldbestiande und Kassenhdchstbestinde,

Verwaltung der Quittungsblocke und des Kassenbuches, Auszahlungen entsprechend

Anordnungen, Sicherstellung des Betriebes des Kassenautomaten

Kl&rung nicht eindeutiger Zahlungseingange

Buchen der Betrdge im HKR-Verfahren

Buchen der Ausgaben und Vorbereitung elektronischen Uberweisungen

Mitwirkung bei der VVorbereitung der Tagesabschliisse

Mitwirkung bei der Vorbereitung der Jahresabschliisse, insbesondere Uberwachung der

Ordnungsmaligkeit der Kasseneinnahmereste aus Vorjahren

Selbststandiger Verkehr mit den bewirtschaftenden Fachbereichen zur Gewahrleistung der

Ordnungsmaligkeit der Buchhaltung
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» Durchfuhrung des Mahnwesens bei nicht fristgerechten Zahlungen von Forderungen tber
das HKR-Verfahren und das Vollstreckungsprogramm Avviso
» Vorbereitung zur Einleitung der Vollstreckungsverfahren

Anforderungsprofil:

>

>
>

abgeschlossener Beschaftigtenlehrgang | bzw. abgeschlossene Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten oder

abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

Fuhrerschein Klasse B

wilinschenswert:
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Rechtskenntnisse im KVG LSA, KomHVO LSA
Anwenderkenntnisse in der Software AB-Data Kommunal
sicheres Auftreten,

rhetorische Fahigkeiten und Verhandlungsgeschick
engagiertes und selbststandiges Arbeiten,

Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein

Kenntnisse im Umgang mit moderner Informationstechnik
Bereitschaft zur Fortbildung

Es handelt sich um zwei unbefristete VVollzeitstellen. Die Entgeltgruppe richtet sich nach dem
Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVOD/VKA-Tarifbereich Ost). Die Stellen sind mit
der Entgeltgruppe 6 TV6D eingruppiert.

Fur nahere Auskinfte und Rickfragen steht Ihnen der Fachbereichsleiter, Herr Lucas, unter
der Telefonnummer 03496/60 11 50 gern zur Verfugung.

Wir bieten lhnen:

>
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>

eine betriebliche Altersversorgung uber den Kommunalen Versorgungsverband
Sachsen- Anhalt (KVSA)

ein betriebliches Gesundheitsmanagement

flexible Arbeitszeitregelung

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Vielseitigkeit, Verantwortung und Gestaltungsspielraum innerhalb Ihres
Aufgabenbereiches

eine umfassende Einarbeitung

Der Landkreis Anhalt-Bitterfeld begriit alle Bewerbungen unabhéngig von Geschlecht,
kultureller Herkunft, Behinderung, Religion und Lebensweise.
Schwerbehinderte Bewerber/- innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.



Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 25.03.2024 an den

Landkreis Anhalt-Bitterfeld
Fachbereich Personal
Am Flugplatz 1
06366 Kothen (Anhalt).

oder senden Sie lIhre Bewerbungsunterlagen im PDF-Format an stellenausschreibung@anhalt-
bitterfeld.de.

Hinweise:
Alle Kosten, die im Zusammenhang mit einem Vorstellungsgesprach entstehen, werden nicht
ubernommen.

Bewerbungsunterlagen werden aus Kostengrinden nur zuriickgeschickt, wenn Sie uns einen
ausreichend frankierten Riickumschlag in angemessener Grol3e einreichen. Nach telefonischer
Vereinbarung konnen die Unterlagen auch personlich abgeholt werden, sonst erfolgt eine
datenschutzgerechte Vernichtung.

Die Bearbeitung der Bewerbung kann langere Zeit in Anspruch nehmen. Es werden keine
Zwischennachrichten ausgefertigt.

Grabner
Landrat
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