
 

 

S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 
- öffentlich - 

Waren (Müritz), 14.10.2019 
 
Die Stadt Waren (Müritz) als Mittelzentrum mit ca. 21.500 Einwohnern ist ein Heilbad und liegt im 
Landkreis Mecklenburgische Seenplatte, direkt an der Müritz. Wir bieten zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine Teilzeitstelle als 
 

Sachbearbeiter Geschäftsbuchhaltung (m/w/d) 
 
im Sachgebiet Finanzmanagement. 
 
Der Aufgaben- und Verantwortungsbereich umfasst: 
 

• Erfassung der Eingangsrechnungen im Rechnungseingangsbuch 
• Erfassung, Überwachung und Buchung von Geschäftsvorfällen für die Bereiche Bau, 

Umwelt und Wirtschaftsförderung, Friedhof, Stadtbauhof 
• Abrechnung Betrieb gewerblicher Art (BgA) im Programm DATEV 
• Wirtschaftlichkeitsberechnungen nach § 9 (1) GemHVO-Doppik M-V 
• Übernahme Ausschussbetreuung bzw. Gremienarbeit des Finanz- und 

Grundstücksausschusses 
• Durchführung von Jahresabschlussarbeiten 
• Erstellung Berichte Umsatzsteuervoranmeldung mit anschließender Verbuchung 
• Einstellen von Dokumenten in das Internet für die Belange des Amtes für Finanzen 
• Weiterer Einsatz nach Erfordernis im SG Finanzmanagement 

 
Erwartet werden von Ihnen 
 

• Erforderlich ist eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r 
(oder A I- Abschluss) bzw. eine kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung im 
kommunalen doppischen Haushaltsrecht. 

• engagiertes und motiviertes Arbeiten 
• Teamfähigkeit und Bereitschaft zu flexibler Arbeitszeitgestaltung 
• Kenntnisse in der PC-Anwendung (Word, Excel, Power Point) 

  
Wir bieten Ihnen 
ein befristetes Beschäftigungsverhältnis im Rahmen einer Vertretung während eines 
Beschäftigungsverbotes, Mutterschutz und Elternzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 30 
Stunden in der Entgeltgruppe 7 des TVöD – VKA. 
 
sowie: 

• Qualifizierungsangebote  
• Familienfreundlichkeit (z. B. durch flexible Arbeitszeiten) 
• Entsprechend den Vorgaben des TVöD zahlen wir ein jährliches Leistungsentgelt 
• eine betriebliche Altersvorsorge 
• gesundheitsfördernde und erhaltende Maßnahmen im Rahmen unseres Betrieblichen 

Gesundheitsmanagements 
• aktive Gestaltungsmöglichkeiten in einer modernen Verwaltung 
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Bewerbungen schwerbehinderter Personen und diesen gleichgestellte behinderte Menschen 
werden bei gleicher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
 
Senden Sie bitte Ihre vollständigen und aussagefähigen Bewerbungsunterlagen bis zum 
04.11.2019 an die Stadt Waren (Müritz), Personal/ Organisation, Zum Amtsbrink 1, 17192 Waren 
(Müritz) oder in Form einer PDF-Datei mit maximal 15 MB an personalstelle@waren-mueritz.de. 
Eine verschlüsselte Form der Übertragung von Bewerbungsunterlagen per E-Mail ist nicht möglich. 
Mit der Übersendung der Bewerbungsunterlagen stimmen Sie der Erhebung und Verarbeitung 
Ihrer personenbezogenen Daten im Zusammenhang mit diesem Personalauswahlverfahren zu. 
 
Kosten im Zusammenhang mit der Vorstellung können nicht erstattet werden. Eingereichte 
Bewerbungsunterlagen senden wir Ihnen gerne zurück, wenn ein ausreichend frankierter 
Rückumschlag beigefügt ist.  

 
 
 

N. Möller 
Bürgermeister 


