
 
 
 
 

Stellenausschreibung 
 
Bereich:  Kommunalbetriebe    
 
Stellenwert: Die Vergütung entspricht der für den Öffentlichen Dienst üblichen Kriterien 

des TVÖD bis maximal Entgeltgruppe 8 je nach persönlicher Eignung und 
Qualifikation. 

 
Stellenumfang: Teilzeit mit 30 Wochenstunden  
 
Beschreibung: Sachbearbeiter/in  
 
Aufgabengebiet: Hauptaufgabenfelder sind 
    

• Verkaufsabrechnung Wasser/Abwasser 
• Anlage von Neukunden 
• Abrechnung von Verbrauchsstellen bei Eigentümerwechsel 
• Turnuswechsel Wasserzähler 
• Mahnwesen 
• Verbuchung der Zahlungsabläufe 
• Erstellen von Tagesabschlüssen 
• Vorkontierung und Rechnungsanweisung nach HGB und NKF 
 

 
Anforderungen:   

• Erfolgreicher Abschluss der Ausbildung als Verwaltungsfachangestell-
te/r (Angestelltenlehrgang I) oder eines kaufmännischen Berufes 

• Dienstleistungsorientierung und Teamfähigkeit 
• betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse (von Vorteil sind praktische 

Erfahrungen mit dem kommunalen NKF) 
• gute Beherrschung der Microsoft Office Programme 
• Kenntnisse und praktische Erfahrungen mit Datev 

   
  
Bewerbung an: Gemeinde Odenthal 

z. Hd. Herrn Stein 
Altenberger-Dom-Str. 31 
51519 Odenthal 
 

  
Bewerbung bis: 15.03.2018 
 

 
Die Gemeinde Odenthal ist um die berufliche Förderung von Frauen bemüht. Frauen werden 
daher ausdrücklich gebeten, sich zu bewerben.  
 
 
Der Bürgermeister 
 
 
 
Robert Lennerts 


