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Stellenausschreibung

Die Gemeinde Miilsen gehdrt zum Landkreis Zwickau und damit zu einer aufstrebenden Wirt-
schaftsregion. Die Gemeinde Miilsen wurde am 01.01.1999 im Zuge der Gemeindegebietsre-
form gegriindet und besteht aus acht Ortsteilen. Unsere moderne, dienstleistungsorientierte
und biirgernahe Verwaltung freut sich auf Ihre Mitarbeit.

Ab dem néichstmdglichen Zeitpunkt suchen wir einen

Sachbearbeiter (m/w/d)
Buchhaltung /Kasse /Forderungsmanagement
im Fachbereich Finanzen

zur befristeten Anstellung in Teilzeit mit einem Arbeitszeitumfang von bis zu 30 Stunden
wochentlich.

Sie lieben es, wenn alles seine Ordnung hat und Zahlen sind genau Ihr Ding?
Sie sind auf der Suche nach einer Aufgabe, in der Sie Verantwortung iibernehmen?
Sie sind strukturiert, I6sungsorientiert und lieben es, Dinge auf den Punkt zu bringen?

Dann sind Sie bei uns genau richtig. Als Sachbearbeiter (m/w/d) Buchhaltung /Kasse
/Forderungsmanagement sind Sie in unserer Verwaltung unverzichtbar: Sie sorgen fiir Ord-
nung in der Kasse und helfen dabei, Forderungen professionell zu managen.

Ihr Aufgabenbereich:

o Kassenmanagement: Sie bearbeiten und verwalten die baren und unbaren Zahlun-
gen der Kommune und behalten alles im Blick.

Forderungsmanagement: Sie liberwachen offene Posten, leiten Mahnverfahren ein
und kiimmern sich um Kldrungen mit Biirgern und Institutionen.

Geschéftsbuchhaltung: Sie bearbeiten Rechnungen und Belege, priifen und erstel-
len Tagesabschliisse und unterstiitzen bei der Abstimmung der Konten.

Kommunikation: Sie treten in Kontakt mit anderen Fachabteilungen, Biirgern und ex-
ternen Partnern, um finanzielle Anliegen zu I6sen.

Ihr Profil:

* Qualifikation: Eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder eine vergleich-
bare Qualifikation, gern auch als Steuerfachangestellter (m/w/d) oder Verwaltungs-
fachangestellter (m/w/d) mit einschlédgiger Berufspraxis im genannten Aufgabenbe-
reich.

o Erfahrung: Idealerweise haben Sie bereits Erfahrung im Bereich Kasse oder Forde-
rungsmanagement, vorzugsweise in der 6ffentlichen Verwaltung.

o IT-Kenntnisse: Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel; Erfahrung mit
Haushalts- und/oder Buchhaltungssoftware
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 Sorgfalt und Zuverldssigkeit: Sie arbeiten strukturiert, genau und behalten auch
bei komplexen Aufgaben den Uberblick.

e Kommunikation: Ob mit Biirgern oder Kollegen — Sie finden immer die richtigen
Worte, auch in herausfordernden Gesprachen.

« Teamgeist und Eigeninitiative: Sie arbeiten gern im Team und bringen Ihre eige-
nen Ideen aktiv mit ein.

Unser Angebot:

» Flexible Arbeitszeiten: Gleitzeitregelung zur Vereinbarkeit von Freizeit, Familie und
Beruf.

o Entwicklung: RegelmaBige Fort- und Weiterbildungsangebote, um Sie fachlich und
personlich weiterzubringen.

» Vergiitung: Eine faire Bezahlung nach dem Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes
(TV6D) sowie Zusatzleistungen wie eine betriebliche Altersvorsorge.

« Gemeinschaft: Ein motiviertes Team und eine offene, unterstiitzende Arbeitsat-
mosphére.

Die hier ausgeschriebene Stelle ist fiir die Dauer von 2 Jahren befristet. Nach Ablauf der
Befristung konnte die Mdglichkeit bestehen, dass die Beschaftigung in ein unbefristetes Ar-
beitsverhaltnis tibergeht. Allerdings ist dies zum gegenwartigen Zeitpunkt noch nicht endgiil-
tig absehbar.

Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 02.09.2025! Schicken Sie uns Ihre Be-
werbungsunterlagen (PDF-Format) gern per E-Mail an bewerbung@muelsen.de oder posta-
lisch an die Gemeinde Miilsen, Personalverwaltung, St. Jacober HauptstraBe 128, 08132 Miil-
sen. Bei Fragen stehen die Mitarbeiter im Personalservice unter 037601 / 500 53 zur Verfii-

gung.

Wir weisen auf § 11 Abs. 1 des Sachsischen Datenschutzdurchfiihrungsgesetzes hin, wonach
wir zur Verarbeitung Ihrer personlichen Daten bis zum Abschluss des Bewerbungsverfahrens
berechtigt sind. Sie kdnnen jederzeit Auskunft liber Sie betreffende Daten, die Berichtigung
unrichtiger personenbezogener Daten, die Loschung von personenbezogenen Daten oder die
Einschrénkung der Datenverarbeitung verlangen sowie der Verarbeitung personenbezogener
Daten widersprechen. Wenn Sie der Ansicht sind, dass die Verarbeitung der Sie betreffenden
personenbezogenen Daten nicht rechtméaBig erfolgt, konnen Sie sich mit Beschwerden an die
Sachsische Datenschutz- und Transparenzbeauftragte (post@sdtb.sachsen.de) oder an die
Datenschutzbeauftragte der Gemeinde Milsen (datenschutzbeauftragter@muelsen.de)
wenden.
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Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung stehen, werden nicht erstattet.
Eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nur zuriickgesandt, wenn ein ausreichend fran-
kierter Briefumschlag beigefiigt ist. In diesem Fall erfolgt die Riicksendung sechs Monate
nach Abschluss des Besetzungsverfahrens.

Milsen, 07.08.20

Michael Franke
Blirgermeister
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