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Die Bürgermeisterin 

 

 

 

Stellenausschreibung 

Kassenleiter*in 

Aufgaben-
beschreibung 

Leitungs- und sachbearbeitende Tätigkeiten im Bereich der Kasse, insbesondere: 
 

• Planung und Sicherung der Kassenliquidität 

• Überwachung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs und der Buchhaltung 

• Kassenrechnung und Statistiken erstellen, Vorbereitung der Haushaltsrechnung 

• Jahresabschlussarbeiten und Restebereinigung 

• Kassenseitige Abgleiche auf Vollstreckungsaufträge 

Qualifikation/ 
Anforderungen 

• Berufsabschluss als Verwaltungsfachangestellte*r  

• alternativ: ein für das Aufgabengebiet befähigender Berufsabschluss und entsprechende 
Berufserfahrung 

• Praktische Erfahrungen im beschriebenen Aufgabenbereich 

• Kenntnisse im kommunalen Finanzwesen und im Verwaltungsrecht 

 
• Fähigkeit der schnellen Einarbeitung in komplexe Finanzthemen 

• Verantwortungsbewusstsein, Belastbarkeit und Flexibilität 

• ein hohes Maß an Zuverlässigkeit 

• selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Teamfähigkeit 
 

Mitglieder im Einsatzdienst der Freiwilligen Feuerwehr können bei gleicher Eignung, Befähi-
gung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt werden, wenn nicht andere rechtlich 
schützenswerte Gründe überwiegen, die in der Person eines anderen Bewerbers liegen. 

Beginn nächstmöglicher Termin   

Vergütung EG 8 TVöD  Arbeitszeit 39 Wochenstunden 

Form der Bewerbung per Post; per eMail (max. 10 MB) 

Inhalt der Bewerbung vollständige Bewerbungsunterlagen 

mindestens: Lebenslauf, Lichtbild, Abschluss- und Arbeitszeugnisse 

Bewerbungsschluss 13.02.2025 

Hinweis Es werden keine Eingangsbestätigungen erteilt. Bewerbungsunterlagen werden nur zurückge-
sandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt ist. Ansonsten werden die 
Unterlagen nicht berücksichtigter Bewerbungen nach Ablauf von 6 Monaten nach Bewerbungs-
schluss datenschutzgerecht vernichtet bzw. können bei der eingereichten Stelle abgeholt wer-
den. Anfallende Fahrtkosten werden nicht erstattet. 

Kontakt 

Anschrift Stadt Bismark (Altmark) 
Breite Straße 11 
39629 Bismark (Altmark) 

eMail-Adresse personal@stadt-bismark.de 

Ansprechpartner Frau Judith Budach Abteilung Sachgebiet Personal 

Telefon 039089 / 976(0) - 21 Telefax 039089 / 21 37 
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