
Stellenausschreibung 

 

 

Die Stadt Teterow schreibt zum 01.04.2012 die Stelle einer/s  

Verwaltungsfachangestellten (m/w) 

aus. 

 

 

Bei der zu vergebenden Stelle handelt es sich um einen unbefristeten Arbeitsplatz mit einer 

wöchentlichen Arbeitszeit von 30 Stunden. 

 

Die Vergütung erfolgt nach TVöD und ist mit der Entgeltgruppe 5  bewertet.  

 

Der Einsatz erfolgt im Fachbereich Finanzen mit folgenden Schwerpunkten:  

 

- Abwicklung des Barzahlungsverkehrs 

- Mithilfe im Kassenbereich in Bezug auf die rechnerische Prüfung von anzuweisenden 

Rechnungen 

- sonstige Tätigkeiten im Bereich Kasse / Kämmerei ohne Entscheidungsfunktionen 

 

Für diese Tätigkeit wünschen wir uns teamfähige Persönlichkeiten, Organisationsfähigkeit, 

Eigeninitiative und  Einsatzbereitschaft. Selbstständiges Arbeiten und Flexibilität wird 

vorausgesetzt.   

 

Anforderungen an die / den Bewerber(in): 

 

− Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r 

− Spezifizierung und Erfahrung als Finanzbuchhalter/in 

− EDV Kenntnisse besonders im Bereich Buchhaltung / Finanzbuchhaltung sowie 

erweiterte Kenntnisse in den Anwendungen Excel, Word und Outlook 

− Zuverlässigkeit, Engagement, Flexibilität und Belastbarkeit  

− Teamfähigkeit und Einsatzbereitschaft 

− wichtig ist uns außerdem ein offener und freundlicher Umgang mit den Bürgern im 

Publikumsverkehr 

 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens zum 15.02.2012 mit aussagekräftigen 

Unterlagen (Zeugnisse, Lebenslauf, Referenzen usw.) an die  

 

Stadt Teterow 

Fachbereich Zentrale Dienste 

Personalabteilung 

Marktplatz 1-3 

17166 Teterow 

 

 

 

Bewerbungskosten werden durch die Stadt Teterow nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen 

werden nur zurück gesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt wurde.  

 


