
Im Nordschwarzwald, mitten im Herzen endloser Wälder, liegt auf  
einem (fast) nebelfreien Hochplateau der Heilklimatische Kurort Dobel 
mit rund 2.400 Einwohnern – die „Sonneninsel Dobel“. 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine 

Sachbearbeitung (m/w/d) 
Gemeindekasse und Buchhaltung 

in Voll- oder Teilzeit, ab 75 %, unbefristet

Was sind Ihre Aufgaben:
• Gemeindekasse inkl. Vollstreckungsstelle
• eigenverantwortliche Steuerung, Durchführung sowie Überwachung 

des gesamten Zahlungsverkehrs der Gemeinde
• Prüfung von Kassenanordnungen hinsichtlich Form und Inhalt
• Bearbeitung und Durchführung des Mahn- und Vollstreckungs-

wesens, Vollstreckungsmaßnahmen einschl. Festsetzung, Stundung, 
Niederschlagung und Erlass von Vollstreckungskosten sowie  
Forderungsabwicklung bei Insolvenzverfahren

• Erstellung des kassenmäßigen Abschlusses und Vorbereitung des  
Gesamtabschlusses (Jahresrechnung) mit der Leitung des Fach-
bereichs Finanzen, Bauen, Infrastruktur

• Verwaltung der Kassenmittel mit Überwachung und Vollzug  
laufender Forderungen und Verbindlichkeiten

• Buchhaltung: Sonstige Einnahmen und Ausgaben inkl. Gebühren 
und Steuern, Sonderaufgaben, Mitwirkung Satzungen und  
Regelungen

Künftige Änderungen des Aufgabenbereichs behalten wir uns vor.
Was Sie mitbringen sollten:
• abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten 

oder eine vergleichbare Ausbildung im Verwaltungsdienst bzw.  
eine Berufsausbildung mit kaufmännischer oder buchhalterischer 
Ausrichtung (z.B. Bankkaufmann, Bankkauffrau)

• Kenntnisse in der kaufmännischen Buchführung
• gute PC-Kenntnisse (Office-Anwendungen)
• strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise
• Kenntnisse im Umgang mit der kommunalen Finanzsoftware sowie 

der kommunalen doppischen Buchführung
• Sie bringen sich gerne in unser Rathausteam ein
Das bieten wir Ihnen: 
• eine unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit
• eine leistungsgerechte Vergütung nach Entgeltgruppe 8 TVöD
• Pluxee-Gutscheinkarte monatlich i.H.v. 30,00 € steuerfrei (Lebens-

mittel, Gastronomie, Tanken, Mobilität, Mode, Kosmetik, Hobby, 
Sport), siehe https://www.sodexo.de/akzeptanzpartner/

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten,  
aufgeschlossenen und engagierten Team

• Möglichkeit zum eigenverantwortlichen Handeln
• gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
• Arbeit in einem Heilklimatischen Kurort
Schwerbehinderte und Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung  
bevorzugt eingestellt. 
Für weitere Fragen stehen Ihnen die Leitung des Fachbereichs Finanzen, 
Bauen, Infrastruktur - Herr Gall, unter gall@dobel.de oder Telefon unter 
07083 745-20 sowie Bürgermeister Schaack, unter schaack@dobel.de 
oder Telefon unter 07083 745-16 sehr gerne zur Verfügung.
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 11.08.2024 an 
das Bürgermeisteramt Dobel, Personalamt, Neusatzer Straße 2, 75335 
Dobel oder gerne elektronisch an bewerbung@dobel.de.

www.stelleninserate.de


