Gemeinde Blankenfelde-Mahlow ]
Der Burgermeister
Stellenausschreibung

Grof3 Grun

Die Gemeinde Blankenfelde-Mahlow liegt im Landkreises Teltow-Flaming und ist eine Randge-
meinde der Bundeshauptstadt Berlin. Die Gemeinde ist mit der Regional- und der S-Bahn sowie
dem Auto aus dem Stadtzentrum sehr gut zu erreichen. In finf Ortsteilen leben hier ca. 29.800
Einwohner.

Die Gemeinde beschaftigt derzeit ca. 400 Beschaftigte in den Bereichen Verwaltung, Kinderta-
gesstatten, Schulen, Jugendeinrichtungen, Bibliothek und Technik. Daruber hinaus sind in der
Gemeinde Auszubildende in der Verwaltung, der Gemeindebibliothek und in den Kindertages-
statten tatig.

Die Gemeinde Blankenfelde-Mahlow beabsichtigt, zum 01.09.2024 die Stelle
Sachbearbeitung Finanzbuchhaltung (m/w/d)
zu besetzen.

Das lhnen zu Ubertragende Arbeitsgebiet umfasst im Wesentlichen die Debitoren- und Kredito-
renbuchhaltung nach den Grundsatzen ordnungsgemal3er Buchflihrung einschlieBlich deren
Uberwachung; weiterhin die Stammdatenerfassung und deren Pflege sowie das Mahnwesen.

Das Anforderungsprofil beinhaltet:
- eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r oder eine gleichwertige
kaufmannische Ausbildung

Wir erwarten:

- einen engagierten und sorgfaltigen Arbeitsstil

- Teamfahigkeit, Kommunikations- und Dienstleistungskompetenz

- Kenntnisse im Umgang mit modernen Kommunikations- und Medientechniken sowie Stan-
dard Office-Programmen

Wir bieten:

- eine unbefristete Teilzeitbeschaftigung mit einer wochentlichen Arbeitszeit von aktuell 30
Stunden

- eine Vergltung auf Grundlage der Entgeltgruppe 8 TVAD unter Berticksichtigung der bisheri-
gen beruflichen Erfahrungen

- tariflicher Urlaubsanspruch in Hohe von 30 Tagen im Kalenderjahr bei einer 5-Tage-Woche
sowie Gewadhrung freier Tage am 24.12. und 31.12.

- Moglichkeit des mobilen Arbeitens nach bestandener Probezeit

- regelmaRige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

- eine betriebliche Altersvorsorge und vermogenswirksame Leistungen

- ein modernes und den Bedlrfnissen der Beschaftigten angepasstes betriebliches Gesund-
heitsmanagement



Sollten Sie Interesse an der Ausubung der benannten Aufgaben haben, senden Sie uns bitte Ihre
vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens 07.04.2024 zu.

Fiir die Ubersendung Ihrer Unterlagen im PDF-Format (max. 8 MB) nutzen Sie bitte die E-Mail-
Adresse bewerbung@blankenfelde-mahlow.de unter Verwendung des Kennworts: Ausschrei-
bung 2024/08.

Bitte beachten Sie an dieser Stelle auch die hierzu dargestellte Erklarung zum Datenschutz auf
unserer Website.

Blankenfelde-Mahlow, im Februar 2024
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Stellenausschreibung 2024/08
Sachbearbeitung Finanzbuchhaltung (m/w/d)

Wir mochten Ihnen die Moglichkeit geben, den von uns geplanten Ablauf des Ausschreibungs-
verfahrens nachvollziehen zu kdnnen.

Die bis zum Ausschreibungsende eingegangenen Bewerbungen werden durch die verantwortli-
che Fachamtsleitung (des Bereiches, flir den die Stelle ausgeschrieben wurde) gesichtet und an
die Personalabteilung tbergeben.

Es werden Bewerber*innen zum Vorstellungsgesprach eingeladen. Mit dem Versand der Einla-
dungen werden auch diejenigen Bewerbenden informiert, die im Ausschreibungsverfahren
keine weitere Berucksichtigung finden.

Nach Abschluss des Auswahlverfahrens werden alle verbliebenen Bewerber*innen entspre-
chend informiert.

Ausschreibungsbeginn 01.03.2024

Ausschreibungsende 07.04.2024

Zeitraum zur Sichtung der Unterlagen in der Gemeinde/

Entscheidung Uber die einzuladenden Bewerber*innen laufend
Zeitraum, in dem Einladungen zu Vorstellungsgesprachen
laufend
versandt werden
Zeitraum zur Absage der nicht fir Vorstellungsgesprache
. » laufend
in Anspruch genommenen Bewerber*innen
Tag des Vorstellungsgespraches 02.05.2024

Zeitraum zur Entscheidung der Stellenbesetzung/

Kontaktaufnahme mit ausgewahlter Person ab 06.05.2024

Zeitpunkt der beabsichtigten Stellenbesetzung 01.09.2024

Zeitraum zur Absage der nach dem Vorstellungsgesprach

nicht in Anspruch genommenen Bewerbenden ab 06.05.2024
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