
KOMM' INS
#TEAMWITTLICHLAND

Bei der Verbandsgemeindeverwaltung Wittlich-Land ist zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine unbefristete Vollzeitstelle
als Sachbearbeiter/-in der Verbandsgemeindekasse (m/w/d)
neu zu besetzen.

Die Verbandsgemeinde Wittlich-Land
fördert die Gleichberechtigung aller
Menschen. Bewerbungen von Menschen
mit einer Schwerbehinderung sind
erwünscht und werden bei
entsprechender Eignung und
Befähigung bevorzugt berücksichtigt.

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den
üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis
zum 10.01.2025 an die

Verbandsgemeindeverwaltung 
Wittlich-Land

-Personalangelegenheiten-
Kurfürstenstraße 1

54516 Wittlich

oder per E-Mail an

personalbuero@vg-wittlich-land.de

Personalamt 
der Verbandsgemeinde Wittlich-Land

Ansprechpartnerin
Anne Gerhards

Telefon
06571 107-153

E-Mail
personalbuero@vg-wittlich-land.de

SACHBEARBEITER/-IN (M/W/D)
DER VERBANDSGEMEINDEKASSE 

Beschäftigte mit abgeschlossener Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte/r bzw. abgeschlossene
1. Angestelltenprüfung, Bürokauffrau/-mann oder
vergleichbarer Ausbildung
sicherer Umgang mit den MS Office Anwendungen 
überdurchschnittliche Selbstständigkeit, Einsatzbereitschaft
und Teamfähigkeit
hohes Maß an Durchsetzungs- und Entscheidungsfähigkeit
selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
Flexibilität und Belastbarkeit

WIR ERWARTEN

WIR BIETEN

Eingruppierung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen
Dienst (TVöD) bis Entgeltgruppe 6
Gewährung aller im öffentlichen Dienst üblichen
Sozialleistungen, insbesondere Jahressonderzahlung und
arbeitgeberfinanzierte Betriebsrente
eigenverantwortliche, interessante und abwechslungsreiche
Tätigkeit
Möglichkeiten zur regelmäßigen Fortbildung
attraktives Gesundheitsmanagement
Möglichkeit des E-Bike-Leasings

IHRE AUFGABEN

tägliche, softwaregestützte Bearbeitung und Darstellung der
Kontoauszüge
Abwicklung und Durchführung der Zahlungen und
Buchungen einschließlich der Verwaltung der Kassenmittel
Verwahrgelder, Vorschüsse und Sonderhaushalte führen
(Anordnungen prüfen, Termine überwachen, Umbuchungen,
Verrechnungen, Erstattungen, Verwahrgelder und
Vorschüsse abwickeln, Konten abstimmen, Haushalts- und
Kassenreste  abwickeln)
Abwicklung des Zahlungsverkehrs, buchmäßiger Ausgleich
zwischen Einnahmen und Ausgaben, Planen und Sichern der
Kassenliquidität
Archivierung und Scannen aller Anordnungen und Belege
Führung der Barkasse in Teamarbeit
wöchentlicher Schichtdienst der Barkasse im Wechsel
07:30 Uhr bzw. 17:00 Uhr

BEWERBUNGEN

KONTAKT PERSONALBÜRO

Die Verbandsgemeinde Wittlich-Land
fördert die Gleichberechtigung aller
Menschen. Bewerbungen von Menschen
mit einer Schwerbehinderung sind
erwünscht und werden bei
entsprechender Eignung und
Befähigung bevorzugt berücksichtigt.

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den
üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis
zum 10.01.2025 an die

Verbandsgemeindeverwaltung 
Wittlich-Land

-Personalangelegenheiten-
Kurfürstenstraße 1

54516 Wittlich

Anne Gerhards

06571 107-153

personalbuero@vg-wittlich-land.de

oder online über unser Bewerbungs-
portal auf www.vg-wittlich-land.de


