
 

 
 

S t e l l e n a n g e b o t 
 
Der Kreis Ostholstein sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für den Fachdienst Finan-

zen, Fachgebiet Finanzbuchhaltung,  

 

Sachbearbeiter / Sachbearbeiterinnen (m/w/d) 
 (Vollzeit/Teilzeit - Entgeltgruppe 6 TVöD) 

 

 

Ihr wesentlicher Aufgabenbereich umfasst: 

 

 Einnahmebuchhaltung incl. fachdienstübergreifender Zusammenarbeit und Koor-
dination zur Postenklärung (insbesondere die Überwachung und Verbuchung der 
Zahlungseingänge sowie Durchführung des automatischen Zahlungsabgleichs 
inkl. aller Folgearbeiten) 

 Kontenabstimmung und Differenzklärung (ständige Überwachung der Vorschuss- 
und Verwahrkonten) 

 Mahnwesen 

 Erstellung der Tagesabschlüsse  

 Ansprechpartner/in für Bürger/innen und Unternehmen in Bezug auf Rückfragen 

in Sachen Buchhaltung/ Zahlungsverkehr sowie offener Posten 

 
Die Arbeiten erfolgen unter Zeitdruck. Die Tätigkeit kann konfliktbeladen sein. 

 
Vorausgesetzt wird/werden  

 
- eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten / 

Ablegung der 1. Angestelltenprüfung bzw. 
- eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement, 

Kaufmann/-frau im Groß- und Außenhandel oder Industriekaufmann/-frau, 
- Microsoft Office Kenntnisse, 
- Verantwortungsbewusstsein, Verhandlungsgeschick, Auffassungsgabe, Denk- 

und Urteilsfähigkeit, Organisationsfähigkeit. 
 

Für die Wahrnehmung der Tätigkeit sollten Sie über Kenntnisse 

 

- im Fachverfahren (H&H) bzw. im IT-gestützten Rechnungswesen und 

- in kaufmännischer Buchführung / im Rechnungswesen verfügen  

 

sowie wünschenswerterweise  

 

- berufliche Erfahrungen in der öffentlichen Verwaltung und/oder in Aufgabenberei-
chen, die in einer direkten Beziehung zu der ausgeschriebenen Stelle stehen, ha-
ben, 

- Kenntnisse im Kommunalen Haushaltsrecht (GO, GemHVO-Doppik) und 

- Kenntnisse in der Dienstanweisung Finanzbuchhaltung besitzen.  



 

Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (u.a. tabellarischer Lebens-

lauf, Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum  

 

02.02.2020 

 

an die unten angegebene Adresse. 

 

Die Vorstellungsgespräche sind für den 19.02.2020 vorgesehen. 

 

Der Kreis Ostholstein möchte, dass sich Menschen im Kreis gleichermaßen respektiert 
und vertreten fühlen. Die Vielfalt unserer Gesellschaft soll sich auch in unserer Kreisver-
waltung widerspiegeln. Frauen und Männer sind in gleicher Weise für diese Aufgabe ge-
eignet. Bewerbungen von Menschen mit Behinderung erhalten eine faire Chance. 
 

Für telefonische Auskünfte steht Ihnen die Leiterin des Fachgebietes Finanzbuchhaltung, 

Frau Spletter, Tel. 04521/788-295, gerne zur Verfügung.  

 

 

Kreis Ostholstein 

Fachdienst Personal und Organisation 

Lübecker Straße 41 

23701 Eutin 

 

www.kreis-oh.de 

 


