
 

 

  

 

  

 

 

 

 
 

In der Gemeinde Heidesee ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle  
 

Sachbearbeitung Geschäftsbuchhaltung (m/w/d) 

in Vollzeit zu besetzen. 
 

Die Gemeinde Heidesee mit ca. 7.500 Einwohnern ist 2003 im Rahmen der Gebietsreform neu entstanden, 
untergliedert sich in 11 Ortsteile und liegt im Nordosten des Landkreises Dahme-Spreewald, etwa 30 Kilometer 
südöstlich des Stadtzentrums von Berlin und 12 Kilometer von Königs Wusterhausen entfernt. Die 
Gemeindeverwaltung befindet sich im Ortsteil Friedersdorf, der über einen Autobahnanschluss an der A12 verfügt. 
 
 

Ihr Aufgabengebiet: 
 

• Erfassung von Eingangsrechnungen im elektronischen Rechnungseingangsbuch (eREB); 

• Prüfung und Buchung sämtlicher Geschäftsvorfälle nach sachlich/rechnerischerer Richtig-Zeichnung durch den 
Bewirtschafter; 

• Laufende Überprüfung des Buchungsprozesses; 

• Organisation und Durchführung der Inventur; 

• Verwaltung organisatorischer Aufgaben im Fachamt; 

• Verwaltung von Personenkonten; 

• Unterstützung und Koordinierung von fachamtsbezogenen Projektarbeiten. 
 

Die Zuordnung weiterer Aufgaben bleibt vorbehalten. 
 
 

Persönliche Voraussetzungen:  

• Einen Abschluss als Verwaltungsfachangestellt/r oder Steuerfachangestellte/r oder Kaufmann/-frau für 
Büromanagement mit einer vertieften Qualifikation in der öffentlichen Finanzwirtschaft bzw. Abschluss des 
Angestelltenlehrgangs I oder mindestens einen vergleichbaren Abschluss mit entsprechender Qualifikation 
(jeweils m/w/d); 

• Berufserfahrung in der Buchhaltung und gute Kenntnisse in Datenverarbeitungsanwendungen (MS Office); 

• Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position bzw. einer Kommunalverwaltung ist wünschenswert; 
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• Grundkenntnisse der Kommunalverfassung des Landes Brandenburg (BbgKVerf) und der Kommunalen 
Haushalts- und Kassenverordnung Brandenburg (KomHKV Bbg), mindestens die Fähigkeit und Motivation sich 
Grundkenntnisse anzueignen;  

• wünschenswert Kenntnisse im Verfahren H&H proDoppik 

• Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Flexibilität; selbständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise; sicheres und 
serviceorientiertes Auftreten, Verantwortungsbewusstsein; 

• Führerschein Klasse B und Bereitschaft zum Führen eines Pkw. 
 
 

Wir bieten Ihnen:  

• eine unbefristete Vollzeitstelle mit 39 Stunden/Woche; 

• tarifgemäße Bezahlung nach Anlage A des TVöD-V in der Entgeltgruppe 6; 

• alle geltenden sozialen Leistungen des öffentlichen Dienstes (z.B. 30 Tage Erholungsurlaub 
Jahressonderzahlung, Leistungsorientierte Bezahlung) einschließlich Altersvorsorgesystem (Betriebsrente der 
Zusatzversorgungskasse Brandenburg); 

• Möglichkeit zur Nutzung von EGYM WELLPASS im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements; 

• flexible Arbeitszeiten im Rahmen der bestehenden Gleitzeitregelung; 

• stetige Möglichkeiten für Fort- und Weiterbildungen; 

• einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz; 

• eine wertschätzende Atmosphäre im Team. 
 

Interessenten richten ihre Bewerbung mit aussagefähigen Unterlagen bitte bis spätestens 04.08.2024 an die  
 

Gemeinde Heidesee  
Personalverwaltung  
Kennwort: SB GBH 
Lindenstraße 14b  
15754 Heidesee 
bzw. per E-Mail an personal@gemeinde-heidesee.de  
 

Sie werden gebeten, keine Originalunterlagen einzureichen. Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen per Mail aus 
Sicherheitsgründen nur pdf-Dateianhänge geöffnet werden können. Bei gewünschter Rücksendung der Bewerbungsunterlagen 
bitten wir um Beilage eines adressierten und ausreichend frankierten Rückumschlages. Die im Zusammenhang mit ihrer 
Bewerbung entstehenden Kosten werden durch die Gemeinde Heidesee nicht erstattet. 
 
Die Erhebung und Verarbeitung Ihrer persönlichen Bewerbungsdaten erfolgt ausschließlich zweckgebunden für die Besetzung von 
Stellen innerhalb der Gemeinde Heidesee. Ihre Daten werden grundsätzlich nur an die für das konkrete Bewerbungsverfahren 
zuständigen innerbetrieblichen Stellen und Fachabteilungen weitergeleitet. Eine darüber hinausgehende Nutzung oder 
Weitergabe Ihrer persönlichen Bewerbungsdaten an Dritte erfolgt nicht. 

 

http://bravors.brandenburg.de/de/gesetze-212922
mailto:personal@gemeinde-heidesee.de

