
Die Gemeinde Schorfheide sucht zum 1. Juli 2020  

 

einen Mitarbeiter Kasse (m/w/d) 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Teilzeit  
mit 35 Stunden wöchentlicher Arbeitszeit. 
 
Wir bieten Ihnen: 

• ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis, 

• Vergütung nach EG 6 TVöD 

• Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt, 

• Zusatzversorgung, 

• flexible Arbeitszeit, 

• fachspezifische Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, 

• Gesundheitskurse, 

• einen modernen Arbeitsplatz. 
 

Aufgabenschwerpunkte:  

• Abwicklung des Mahn- und Vollstreckungswesens 

• Durchführung von Mahnverfahren 

• Erstellung von Vollstreckungsaufträgen 

• Bearbeitung der Vollstreckung 

• Anmeldung der Forderungen bei Zwangsversteigerungen und Insolvenzen 

• Bearbeitung Stundung, Niederschlagung und Erlass 

• Abwesenheitsvertretung Kassenverwalter 
 

Fachliche Anforderungen: 

• eine Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare Ausbildung 

• sichere Anwendung der Office-Programme, insbesondere Excel 
 

Persönliche Anforderungen: 

• eine zuverlässige und genaue Arbeitsweise 

• Einsatzbereitschaft und Leistungsfähigkeit 

• verbindliche Umgangsformen, sicheres und freundliches Auftreten 

• Bereitschaft zur Weiterbildung  
 

Die Ausschreibungsfrist endet am 06.03.2020. 

Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Hinweis: 

„Bewerbung – nicht öffnen“ auf dem Umschlag) richten Sie bitte an: Gemeinde Schorfheide, 

Hauptamt, Erzbergerplatz 1, 16244 Schorfheide oder per E-Mail an: personal@gemeinde-

schorfheide.de. 

 

Bei der Übersendung der Bewerbungsunterlagen per E-Mail beachten Sie bitte, dass 

sämtliche Unterlagen ausschließlich im PDF-Format an uns geschickt werden. Im Falle 

elektronischer Übersendung werden die Unterlagen nicht zurückgesandt. 

 
 
Gemeinde Schorfheide 
Der Bürgermeister 
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Datenschutzhinweis: 
Informationen über die Verarbeitung personenbezogener Daten im o.g. 
Bewerbungsverfahren und über ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie 
über Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen Sie bitte dem allgemeinen 
Informationsschreiben. Dieses finden Sie online auf der Homepage der Gemeinde 
Schorfheide www.gemeinde-schorfheide.de unter Bürgerservice. 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gemeinde-schorfheide.de/

