Stadt Herne

Die Stadt Herne sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt unbefristet eine*n

Sachbearbeiter*in fiir die ,,Geschéftspartnerbuchhaltung® (m/wi/d)
in Vollzeit (Kennziffer 25/0320)

fur den Fachbereich Steuern und Zahlungsabwicklung. Das Team ,,Geschéaftspartnerbuchhal-
tung“ ist Bestandteil der Abteilung ,Zahlungsabwicklung“ des Fachbereichs. Die Geschafts-
partnerbuchhaltung besteht zurzeit aus 10 Personen und ist Teil des Forderungsmanage-
ments der Stadt Herne. Zu den Aufgaben gehort die Verwaltung der Personenkonten beste-
hend u.a. aus der Uberwachung der Zahlungseingange, der Abwicklung des Mahnwesens und
der Verwaltung der Stammdaten.

Mit rund 160.000 Einwohner*innen im Zentrum des Ruhrgebiets zéhlt Herne zu den GroR3stad-
ten des Reviers und verfligt, neben einer verkehrsgiinstigen Lage, Uber ein vielfaltiges Freizeit-
und Kulturangebot bis hin zu Industriekultur und beeindruckender Architektur.

Die Stadtverwaltung Herne definiert sich als moderne Arbeitgeberin, die die Chancengleichheit
und Vielfalt ihrer Mitarbeitenden fordert und dadurch Perspektiven schafft. Fir ihr beispielhaf-
tes Handeln in Sachen Chancengleichheit wurde die Stadtverwaltung Herne 2022 erneut mit
dem Pradikat ,Total E-Quality“ ausgezeichnet. lhr erklartes Ziel ist es, dass sich die Stadtge-
sellschaft auch in ihrer Belegschaft widerspiegelt. Die Unternehmenskultur der Stadtverwal-
tung Herne basiert auf einem wertschatzenden und respektvollen Miteinander.

Die Stadt Herne bietet unter anderem flexible Arbeitszeiten und die dauerhafte Vereinbarkeit
von Familie und Beruf. Dariiber hinaus eignet sich die ausgeschriebene Stelle fur die Tatigkeit
im Homeoffice oder mobilen Arbeiten. Neben einer hohen Arbeitsplatzgarantie, die die Plan-
barkeit der beruflichen Zukunft sichert, bestehen zahlreiche Méglichkeiten der Personalent-
wicklung. Begleitend werden Mitarbeitende mit einem aktiven Gesundheitsmanagement sowie
bei der Nutzung nachhaltiger Mobilitat unterstitzt.

Vielféltig sind auch die angebotenen Aufgabenbereiche. Die Dienstleistungen der Stadt Herne
reichen von den klassischen Verwaltungsaufgaben tber Tatigkeiten in den Bereichen Technik,
Bauen oder Kultur bis hin zu Arbeiten im Sozial- und Gesundheitswesen. Diese Vielfalt konnen
nur wenige Arbeitgeber bieten.

Unsere Kernaspekte — Mit Griin, Mit Wasser, Mittendrin - werden von tber 20 Fachbereichen
und 37 Dienststellen vertreten. Werden auch Sie Teil des Teams und pradgen zusammen mit
rund 3.000 Mitarbeitenden die Zukunft der Stadt Herne.

Welche Aufgaben zahlen zu Ihrem Aufgabengebiet?

Verwaltung der Geschéftspartner im SAP-Kassenverfahren

Uberwachung und Verbuchung der Zahlungseingange, Kontenpflege
Publikumsverkehr insbesondere im Mahnverfahren

Stammdatenpflege (Adressdaten, Bankverbindungen, SEPA-Lastschriftmandate etc.)
Mahnwesen (Setzen und Uberwachen von Mahnsperren)


https://www.herne.de/Stadt-und-Leben/Frauen/Total-E-Quality/index.html

Kontaktpflege zu den bewirtschaftenden Fachbereichen einschl. Mitwirkung bei Stun-
dung, Niederschlagung und Erlass

Fuhrung einer Barkasse

Bearbeitung von Anordnungen (Buchungsbelegen), Ausbuchung von Forderungen
Allgemeiner Schriftverkehr (z.B. Zahlungsaufstellungen fur Geschéftspartner)

Wir erwarten von lhnen:

eine Verwaltungsausbildung mit einem erfolgreich abgeschlossenen Verwaltungslehr-
gang | oder als Verwaltungswirt*in mit Befahigung fur die Laufbahngruppe 2.1 (ehe-
mals ,mittlere Beamtenlaufbahn®) oder

eine Ausbildung als Kauffrau/ Kaufmann fir Biromanagement im 6ffentlichen Dienst
oder

eine anderweitige abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung, z.B. als Steuer-
fachangestellte*r, Buchhalter*in

sicherer Umgang mit Zahlen

Interesse an kaufméannischer Buchfiihrung

gute Office-Kenntnisse

gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

die Bereitschaft zur Teilnahme an Weiterbildungsmafnahmen (NKF-Lehrgange,
SAP® Kurse, usw.)

die Bereitschaft, vorrangig softwaregesttitzt zu arbeiten

Wiinschenswert:

Erfahrungen im Kundenverkehr

Wir bieten lhnen:

ein unbefristetes Beschéftigungsverhaltnis in Vollzeit (39 bzw. 41 Stunden wdchent-
lich)

eine leistungsgerechte Vergitung nach Entgeltgruppe 7 TV6D-VKA bzw. Besol-
dungsgruppe A7 LBesG NRW, wobei die Berufserfahrung bei der Zuordnung zur
Stufe der Entgeltgruppe bericksichtigt werden kann

ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

einen zukunftssicheren Arbeitsplatz

flexible Arbeitszeiten und eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Maoglichkeiten zum mobilen Arbeiten bzw. Homeoffice

Bewerbunqgsfrist:

Fur fachliche Fragen stehen lhnen Herr Fack (02323/16—4544) oder Frau Glasker (02323/16—
4593) und fur personalwirtschaftliche Fragen Frau Benninghoff (02323/16—2124) gerne zur
Verfigung.

Bewerbungen von Frauen sind ausdriicklich erwiinscht. Sie werden bei gleicher Qualifikation
im Rahmen der gesetzlichen Regelungen bevorzugt beriicksichtigt. Menschen mit Behinde-
rungen sind willkommen.

Wir freuen uns, wenn Sie unser Online-Bewerbungsmanagement nutzen und sich direkt auf
unserer Homepage unter www.mein-check-in.de/herne bewerben. Die Bewerbungsfrist lauft
bis zum 23. August 2024.




