
 

 
Stellenausschreibung 

 

Die Gemeinde Bunde sucht für den Fachbereich II (Finanzen und Wirtschaftsförderung) einen 

Sachbearbeiter (m/w/d) für den Bereich der Kämmerei. 
(EG 9a) 

 

Bei der Planstelle handelt es sich um einen Vollzeitarbeitsplatz, der bedingt teilzeitgeeignet ist 

und unbefristet zu besetzen ist. 

Ihr Profil: 

➢ Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare 

Ausbildung außerhalb des kommunalen Bereiches bzw. eine abgeschlossene 

Berufsausbildung als Steuerfachangestellte/r. 

➢ selbständige Arbeitsweise 

➢ Kenntnisse im Bereich der eingesetzten Softwareanwendung „Infoma newsystem“ 

wären vorteilhaft. 

➢ Gute Kenntnisse in den gängigen Microsoft-Office-Anwendungen. 

Ihr Aufgabengebiet: 

➢ Erste/r Ansprechpartner/in für umsatzsteuerrechtliche Angelegenheiten 

(Umsatzsteuererklärungen vornehmen sowie Sachbearbeitung § 2 b UstG) 

➢ Mitwirkung und Pflege an dem neu einzurichtenden Tax Compliance System 

➢ Gebührenkalkulation sowie Erstellung von Kostenrechnungen 

➢ Vermögensverwaltung/Schuldenangelegenheiten bearbeiten (z. B. Investitionskredite, 

Neuaufnahmen, Umschuldungen, Schuldenstatistik) 

➢ Sachbearbeitung der Anlagenbuchhaltung (Schlussrechnungen in der 

Anlagenbuchhaltung nach Vorgabe auf Objekte aufteilen und buchen; Umbuchungen 

von Anlagen im Bau und Anzahlung Sonderposten auf Sachkonten buchen, Analysen 

und Berichtswesen aus Infoma-Anlagenbuchhaltung. 

➢ Mitarbeit bei der 

✓ Erstellung von Haushaltsplänen 

✓ Erstellung und der Durchführung von Jahresabschlüssen 

✓ Erstellung des Gesamtabschlusses 

✓ Sachbearbeitung im Zusammenhang mit Beteiligungen u. ä. 

Wir bieten: 

➢ Eine leistungsgerechte Vergütung abhängig von der Qualifikation unter Berücksichtigung 

der persönlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 9a Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst (TVöD-VKA). 



➢ Umfangreiche fachbezogene Fortbildungsmöglichkeiten. 

➢ Eine jährliche Sonderzahlung und eine zusätzliche leistungsorientierte Bezahlung, eine 

betriebliche Altersvorsorge bei der Versorgungsanstalt des Bundes und der Länder 

sowie einen jährlichen Urlaubsanspruch nach den Bestimmungen des TVöD. 

➢ Teilnahme am Firmenfitnessprogramm (Hansefit).  

➢ Inanspruchnahme des Fahrradleasings. 

Ihr Kontakt: 

Fragen zum Tätigkeitsbereich beantwortet Ihnen im Fachbereich II Herr Schlötel (Tel.: 

04953/80925). Fragen mit personalrechtlicher Relevanz beantwortet Ihnen im Fachbereich IV 

Herr van Vügt (Tel.: 04953/80966). 

Schwerbehinderte Menschen sind bei der Gemeinde Bunde willkommen. Wegen der möglichen 

Gewährung von Nachteilsausgleichen werden die Bewerberinnen und Bewerber gebeten, die 

Schwerbehinderung anzuzeigen. 

Die Bewerbungsunterlagen werden ausschließlich zum Zwecke des Auswahlverfahrens verwen-

det. Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden die Unterlagen unter Beachtung daten-

schutzrechtlicher Bestimmungen vernichtet.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis Sonntag, den 

15.06.2025.ausschließlich per E-Mail an: Bewerbungen@gemeinde-bunde.de. 
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