
 

Stellenausschreibung 
 
Im Geschäftsbereich I – Zentrale Dienste – ist zum 01.01.2018 die Stelle  
 

Leiter/in der Gemeindekasse (Zahlungsabwicklung) 
 
neu zu besetzen.  
 
Aufgabenprofil: 

• Steuerung, Koordinierung, Organisation der Aufgaben der Gemeindekasse nach 
wirtschaftlichen Grundsätzen 

• Buchungen von Ein- und Auszahlungen, Verrechnungen, Finanzbuchhaltung 
• Forderungsmanagement 
• Kassenkredite, Fest- und Termingelder 
• Bewirtschaftung/Verwaltung von Geld- und Kapitalvermögen 
• Kassenabschlüsse, Mitwirkung bei den Jahresabschlüssen 
• Federführung bei der Erstellung von monatlichen und jährlichen Statistiken 
• Erstellung und Prüfung der Tagesabschlüsse 
• Kontrolle der Vorschuss- und Verwahrkonten 
• Bearbeitung von Stundung, Niederschlagung und Erlass von Nebenforderungen 
• Bearbeitung von allgemeinen Angelegenheiten der Gemeindekasse 

 
Anforderungsprofil: 

• Abschluss als Diplom-Verwaltungswirt/in, Angestelltenlehrgang II oder ein vergleichbarer 
Abschluss mit entsprechender Berufserfahrung 

• Kenntnisse im Neuen Kommunalen Finanzwesen (NKF) 
• Qualifikationsfortbildung zum kommunalen Bilanz- bzw. Finanzbuchhalter 
• Kenntnisse in einer kommunalen Finanzsoftware (z.B. Datev-Kommunal)  
• selbstständiges, ziel- und ergebnisorientiertes Handeln sowie Kommunikations- und 

Durchsetzungsvermögen  
• Belastbarkeit, Teamfähigkeit, Flexibilität und hohes Maß an Einsatzbereitschaft 

freundliches und kompetentes Auftreten 
 
Grundsätzlich handelt es sich um eine Teilzeitstelle mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 25 
Stunden. Vor dem Hintergrund möglicher organisatorischer Veränderungen sind auch 
Bewerberinnen und Bewerber, die an einer Vollzeitstelle interessiert sind, eingeladen, sich zu 
bewerben. Die Stelle ist nach Entgeltgruppe 9b TVÖD bewertet. 
 
Für telefonische Auskünfte steht Ihnen Herr Stein (Tel. 02202/710-111) oder Herr Muth (Tel. 
02202/710-129) zur Verfügung. Schriftliche Bewerbungen für diese Stelle werden bis zum 14. 
September 2017 angenommen. 
 

Gemeinde Odenthal, Geschäftsbereich I, 
Altenberger-Dom-Straße 31, 51519 Odenthal 

 
Der Bürgermeister 
 
gez. Robert Lennerts 
 


