
Verbandsgemeinde Flechtingen 
Altenhausen  Beendorf  Bülstringen  Calvörde  Erxleben  Flechtingen  Ingersleben 

 
 
 
 

 

Ö ffentliche Stellenausschreibung 
 
 

In der Verbandsgemeinde Flechtingen ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die 
 

Stelle als Sachbearbeiter/in Kasse (m/w/d) 
 
befristet für zunächst ein Jahr in Teilzeit mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 35 
Stunden zu besetzen. 

 
 
Zu den wesentlichen Aufgabenschwerpunkten gehören: 

 
• Bearbeitung von Zahlungsein- und Zahlungsausgängen nebst Überweisungen, 

Lastschriften und Erstattungen 
• Bewirtschaftung von Kassenmitteln 
• Buchführung von Sach- und Personenkonten inklusive der Belegsammlung und 

der Belegarchivierung 
• Erstellung von kassenmäßigen Tages-, Monats- und Jahresabschlüssen 
• Führung und Verwaltung von Verwahrgeldkonten 
• Durchführung von Mahnverfahren öffentlich-rechtlicher Forderungen und 

Übergabe an die Vollstreckung 
 

Die Übertragung weiterer Aufgaben bzw. Änderungen des Aufgabenfeldes bleiben 
vorbehalten. 

 
 
Anforderungsprofil: 

 

VVoraussetzung: 
 

• Erfolgreicher Abschluss als Verwaltungsfachangestellter 
(Beschäftigtenlehrgang I) oder einer vergleichbaren Qualifikation im Bereich 
Buchhaltung, Kassenwesen etc. 

• Mehrjährige Berufserfahrung sowie fundiertes Fachwissen im kommunalen 
Finanzwesen (Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen) 



IIhre persönlichen Kompetenzen: 
 

• eine hohe Leistungsbereitschaft, Einsatzbereitschaft und ein großes Maß an 
Verantwortungsbewusstsein sowie die Fähigkeit fachübergreifend im Team zu 
arbeiten 

• gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise – gute Deutschkenntnisse in 
Wort und Schrift, sowie Verhandlungsgeschick 

• sicherer Umgang mit PC sowie Standard- und Fachsoftware setzen wir voraus 

• Bereitschaft zur Teilnahem an der Rufbereitschaft 
• Idealerweise den Führerschein Klasse B 

 

W ir bieten Ihnen: 
• Ein Arbeitsverhältnis nach den Tarifbestimmungen des TVöD (VKA) in der 

Entgeltgruppe 7 
• die Möglichkeit der Teilnahme am Gleitzeit-Arbeitsmodell 
• eine abwechslungsreiche und interessante Arbeitstätigkeit 
• betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen 
• attraktives Gesundheitsangebot 
• monatlicher Sachbezug i.H.v. 50 EUR steuer- und sozialversicherungsfrei nach 

bestehen der Probezeit 
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 28.02.2026 unter dem Kennwort 
SB-Kasse an: 
 
Verbandsgemeinde Flechtingen 
Verbandsgemeindebürgermeister Tim Krümmling 
Lindenplatz 11-15 
39345 Flechtingen 

oder per E-Mail an 

bewerbung@vg-flechtingen.de 
 
Die Vorstellungsgespräche finden am 12.03.2026 statt. 

 

Schwerbehinderte Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Bitte fügen Sie in diesem 
Fall einen geeigneten Nachweis bei. 
Mit der Abgabe der Bewerbung willigt der Bewerber (m/w/d) in die Speicherung seiner 
personenbezogenen Daten ein. Der Widerruf der Einwilligung ist jederzeit möglich. 

 
Hinweis: 
Eingangsbestätigungen werden ausschließlich per E-Mail versendet. Zum Erhalt einer 
Eingangsbestätigung ist den Bewerbungsunterlagen zwingend eine E-Mail-Adresse 
beizufügen. Unvollständige bzw. nicht aussagefähige Bewerbungsunterlagen werden in das 
Auswahlverfahren nicht einbezogen. Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung 
stehen, werden nicht erstattet. 
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