vhs' Volkshochschule
‘®s® Hilden-Haan

Beim VHS-Zweckverband Hilden-Haan ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine
Teilzeitstelle als

Sachbearbeiter*in Buchhaltung (m/w/d)

unbefristet zu besetzen.

Der Stellenumfang betragt 25 Wochenstunden.

Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 8 TVOD (Tarifvertrag fir den offentlichen Dienst)
ausgewiesen.

Zum Aufgabenbereich gehdren im Wesentlichen:
e Buchung der taglich eingehenden Bankauszige/ Schecks/ Bareinzahlungen
im Rahmen des Ausgleichs offener Posten bei Debitoren und Kreditoren
e Buchung und Recherche ungeklarter Zahlungen/ Uberzahlungen, die keinen
offenen Posten bei Debitoren oder Kreditoren zugeordnet werden kénnen
einschlief3lich der nach Klarung erforderlichen Umbuchungen/ Erstattungen
e Erfassen von gednderten Bankverbindungen/Abbuchungsmerkmalen in den
Personen-Stammdaten
e Buchung von Nebenforderungen z.B. Gebtihren fir Riucklastschriften aufgrund
von Widersprichen gegen Abbuchungen
e Bearbeitung der maschinell erstellten Mahnungen mit
e Uberprufen der Anschriften auf Vollstandigkeit einschlieRlich
gegebenenfalls erforderliche Erganzungen
e Erteilen mindlicher, telefonischer und schriftlicher Auskiinfte an die
Zahlungspflichtigen einschliel3lich der Klarung von Differenzen
zwischen den Zahlungsangaben der Zahlungspflichtigen und den hier
gebuchten Zahlungen
e gegebenenfalls Stornierung der Mahnungen/ festgesetzten
Nebenforderungen aufgrund der Mahnung
e Auskinfte, Beratung und Hilfestellung fur die VHS-Verwaltung sowohl zu
grundsétzlichen Fragen des Buchungsverfahrens als auch zu schwierigen und
komplexen Einzelfallen

Eine Anderung der Aufgabenzuordnung, z. B. aufgrund der Einfiihrung neuer
Strukturen und Arbeitsweisen, bleibt vorbehalten.



Folgende unverzichtbare Anforderungen werden an die Interessentinnen und
Interessenten gestellt:

Befahigung fir die Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt des allgemeinen
Verwaltungsdienstes (ehemals mittlerer nichttechnischer Dienst
Kommunalverwaltung)

alternativ Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r Kommunalverwaltung
alternativ erfolgreich abgeschlossener Verwaltungslehrgang | (ehemals
Angestelltenlehrgang 1)

alternativ Bewerber/innen, die dem Verwaltungslehrgang | entsprechend eine
vergleichbare kaufmannische Berufsausbildung abgeschlossen haben
(vorzugsweise als Kauffrau/Kaufmann fir Buromanagement,
Kauffrau/Kaufmann fur Burokommunikation, Burokauffrau/Burokaufmann,
Bankkauffrau/ Bankkaufmann), wiinschenswert ist eine Weiterbildung zur
Fachwirtin/Betriebswirtin bzw. zum Fachwirt/Betriebswirt

IT-Verstandnis und die Bereitschaft, sich kurzfristig in die Programme der
Firma Axians Infoma einzuarbeiten

Stressstabilitat

Teamfahigkeit

Dartiber hinaus sind wiinschenswert:

Es

Excel-Grundkenntnisse und die Bereitschaft zu deren Erweiterung
Kenntnisse im Haushaltsrecht und im Neuen Kommunalen
Finanzmanagement (NKF)

Organisationsvermogen

Kommunikationsfahigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Uberzeugungs- und Durchsetzungsvermdgen

Lernfahigkeit und -bereitschaft

Verlasslichkeit

wird geboten:

ein krisensicherer Arbeitsplatz

grof3zigige Gleitzeitregelungen

eine Betriebsrente ab einer Zugehdrigkeit von 5 Jahren

vielseitige Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Preisnachlass bei einem Abonnement eines Rheinbahntickets im Rahmen
eines GroRkunden-Rabattmodells

Néhere Informationen erhalten Sie bei Herrn Willms, Verwaltungsleiter, unter der
Telefon-Nr. 02103 - 50 05 39.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen in einer PDF-Datei bis
zum 02. November 2020 per E-Mail an:

bewerbungen@vhs-hilden-haan.de

Aus den Unterlagen sollen entsprechend der Anforderungen der Ausschreibung die
Grinde fur die Bewerbung sowie die Motivation fur die Aufgabe hervorgehen.
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind erwinscht und werden
bei Erfullung des Anforderungsprofils entsprechend den gesetzlichen Regelungen
vorrangig in das Auswahlverfahren einbezogen.
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