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      Die Samtgemeinde Nordkehdingen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Voll- oder Teilzeit eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d) für den Fachbereich Finanzen.

Der Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

- im Bereich Zahlungsverkehr:

	Buchen von Kontoauszügen
	Buchen und Zahlbarmachung von Ein- und Ausgangsrechnungen
	vertretungsweise: Buchen und Zahlbarmachung der Mitarbeitergehälter, Erstellung von Tagesabschlüssen und Finanzstatistiken


- im Bereich Vollstreckungsangelegenheiten: Mitwirkung:

	beim Erstellen von Mahnungen
	bei der Erteilung von Vollstreckungsaufträgen an den Gerichtsvollzieher
	bei der Bearbeitung von Gehaltspfändungen
	bei der Bearbeitung von weiteren Zwangsvollstreckungsmaßnahmen


- im Bereich Umsatzsteuer:

	Unterstützung bei der Beurteilung umsatzsteuerrelevanter Sachverhalte
	Abstimmung von Vor- und Umsatzsteuerkonten
	Erstellung von Umsatzsteuermeldungen
	Schriftverkehr mit dem Finanzamt und ggf. Steuerberater


- im Bereich Jahresabschlüsse (nur bei Vollzeitbeschäftigung):

	Mitarbeit bei Erstellung der Anhänge und gesetzlichen Übersichten


Wir erwarten von Ihnen:

	bevorzugt eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. ein erfolgreicher Abschluss des Angestelltenlehrgangs I. Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen oder steuerfachlichen Bereich kann ebenfalls berücksichtigt werden.
	selbstständiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
	Eigeninitiative und Teamfähigkeit
	gute EDV-Kenntnisse


Wir bieten Ihnen:

	einen unbefristeten Arbeitsvertrag in Voll- oder Teilzeit
	eine Bezahlung nach der Entgeltgruppe 6 des TVöD-VKA
	abwechslungsreiche Aufgaben
	betriebliche Gesundheitsförderung in Form von Firmenfitness
	Fahrrad-Leasing
	vielfältige Fortbildungsmöglichkeiten
	betriebliche Altersvorsorge


Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen bis zum 12.04.2024.

Samtgemeinde Nordkehdingen, Hauptstraße 31, 21729 Freiburg/Elbe

Telefon: 04779/9231-0, E-Mail: samtgemeinde@nordkehdingen.de
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      Kontaktinformationen

  
      	Samtgemeinde Nordkehdingen
Hauptstraße 31
21729 Freiburg/Elbe
	Tel.	04779/9231-0
	Fax:	04779/9231-34
	E-mail:	samtgemeinde@nordkehdingen.de


	Besuchszeiten Rathaus:
	Mo., Di., Mi., Fr.	8:30 Uhr - 12:00 Uhr	 
	Mo. + Di.	14:00 Uhr - 16:00 Uhr	 
	Do. 	14:00 Uhr - 17:30 Uhr	 
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