
 

 

 
Wir, die kommunale Verwaltung der Einhardstadt Seligenstadt, sorgen täglich dafür, dass sich die ca. 

23.000 Einwohnerinnen und Einwohner in einer zukunftsfähigen Stadt mit hoher Lebensqualität 

wohlfühlen. Über 250 Beschäftigte leisten einen wichtigen Beitrag für das Zusammenleben der 

Bürgerinnen und Bürger und die Weiterentwicklung unserer Stadt.  

 

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine 

 

Fachkraft (m/w/d) für die Stadtkasse 

 

 

Es handelt sich um eine unbefristet zu besetzende Teilzeitstelle mit 19,5 Wochenstunden, welche in 

der Regel montags, dienstags und mittwochs vormittags zu erbringen sind. 

 

 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Tätigkeitsfelder: 

 

▪ Scheckeinreichungen, Bankgänge, Barkassenabrechnung 

▪ Debitoren-, Kreditorenbuchhaltung, interne Verrechnungen, Offene Posten Abstimmung 

▪ Ablage (Belege, Einzugsermächtigungen, Kontenauszüge, SEPA-Mandate, 

Vollstreckungsakten) 

▪ telefonische Erteilung von Auskünften 

▪ Einpflegen von SEPA-Mandaten 

▪ Belegkontrolle 

▪ Mitwirkung bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

▪ vorbereitende Arbeiten für das Mahnwesen 

▪ Verbuchen der Bankauszüge, Erstellung von Tagesabschlüssen (in Vertretung) 

 

Wir erwarten von Ihnen: 

 

▪ eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Ausbildung als Steuer- oder 

Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) oder vergleichbare Ausbildung 

▪ EDV-Kenntnisse 

 

Weiterhin sollten Sie mitbringen: 

 

▪ Kenntnisse der kommunalen Doppik oder der kaufmännischen Buchführung 

▪ selbstständige und genaue Arbeitsweise und ein sicherer Umgang mit Zahlen 

▪ Freude an Teamarbeit, sind motiviert, zuverlässig und flexibel 



 

Wir bieten Ihnen:  

 

▪ einen abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und zudem krisensicheren Arbeitsplatz  

▪ arbeiten in einem engagierten Team  

▪ arbeiten innerhalb eines Gleitzeit- und Kernzeitrahmens  

▪ vielseitige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  

▪ tarifliche Jahressonderzahlung und Leistungsentgelt  

▪ tarifliche Zusatzversorgung bei der ZVK Darmstadt  

▪ weitere Möglichkeiten der Altersvorsorge im Rahmen der Entgeltumwandlung 

▪ Maßnahmen der Gesundheitsförderung 

 

 

Die Anstellung erfolgt nach den Bestimmungen des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst 

(TVöD). 

 

Die Eingruppierung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 TVöD. 

 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher fachlicher und persönlicher Eignung im Rahmen des 

gesetzlich Zulässigen bevorzugt berücksichtigt. 

 

Bewerbungen von Frauen sind besonders erwünscht, da sie in diesem Bereich unterrepräsentiert sind.  

 

Sofern Sie Mitglied in einer Einsatzabteilung einer Freiwilligen Feuerwehr sind, stehen wir der 

Bereitschaft zur aktiven Mitarbeit in den Einsatzabteilungen der Freiwilligen Feuerwehren von 

Seligenstadt positiv gegenüber. 

 

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen und vollständigen Unterlagen schriftlich bis zum 

12.01.2025 unter Nennung der Kennziffer 2024-10-20 per E-Mail an folgende Adresse 

 

bewerbungen@seligenstadt.de 

 

Bitte übermitteln Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einer PDF-Datei. 
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