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Wir suchen schnellstmdglich zur befristeten Einstellung eine/n

Sachbearbeiter/in (m/w/d) fur den Bereich Anlagenbuchhaltung
als Krankenvertretung.

Die Gemeinde Zeuthen liegt im Landkreis Dahme-Spreewald, am siidéstlichen Stadtrand Berlins, an
der Dahme und dem Zeuthener See. Mit ihrer idyllischen Lage ist Zeuthen nicht nur ein attraktives
Wohn- und Ausflugsziel, sondern bietet auch einen hervorragenden Arbeitsstandort. Dank der guten
verkehrlichen Anbindung sind sowohl die pulsierende Metropole Berlin als auch der Flughafen BER
schnell und unkompliziert erreichbar.

Welche Hauptaufgaben erwarten Sie?

- Vorbereitende MalBnahmen zur Durchfihrung der Inventur

- Eigenstandige Bearbeitung aller Zu- und Abgange des Anlage- und Finanzanlagevermdgens,
der zugehorigen Sonderposten sowie der Grundstiicke in Entwicklung (Umlaufvermdgen) un-
ter Beachtung der gesetzlichen Grundlagen KomHKV, VVKomHKV

- fortlaufende Uberwachung und Aktualisierung des Bearbeitungsstandes der Anlagen im Bau,
Festlegung des Aktivierungsbeginns, Zuordnung von Nutzungsdauern und Ermittlung/ Bewer-
tung der Anschaffungskosten je Vermdgensgegenstand sowie der Zuordnung und Bewertung
von Sonderposten in Zusammenarbeit mit den verantwortlichen Fachbereichen

- Erfassung, Bewertung des beweglichen und unbeweglichen Anlagevermdgens und EDV- ge-
stiitzte Ubergabe an die Geschéftsbuchfiihrung

- Uberwachung und Ausfiihrung bei Vorgangen im Zusammenhang mit auRerplanmaRigen Ab-
schreibungen, Bedarf an Zuschreibungen

- regelmaRige Pflege und Neuanlage aller Stammdaten in der Software H&H pro Doppik fir das
Modul KVV sowie Bearbeiten der Funktion Buchfuihrung prifen

- Eigenstandige Erstellung des Jahresabschluss in der Anlagenbuchhaltung; Erstellen und Ab-
stimmen von Abschreibungslaufen und des Anlagennachweises mit dem Hauptbuch (Bilanz)
und der Ergebnisrechnung sowie regelmé&Rige Uberpriifung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit sowie der Vollstandigkeit der Anlagenibersicht

Welche Voraussetzungen sollten Sie mitbringen?

- ein abgeschlossenes Studium mit Schwerpunkt Rechnungswesen / Finanzen oder alternativ
eine abgeschlossene Ausbildung z.B. zum Steuerfachgehilfen (m/w/d), Verwaltungsfachange-
stellte (m/w/d), Industriekauffrau (m/w/d) bzw. vergleichbar

- idealerweise mehrjahrige praktische Erfahrung in der Anlagenbuchhaltung oder im Rech-
nungswesen mit Schwerpunkt Anlagevermdgen

- einschlagige Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung sind wiinschenswert

- Erfahrung im Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen, winschenswert sind Erfahrun-
gen in der Finanzsoftware H&H ProDoppik oder vergleichbar

- analytisches Denken

- selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

- Kommunikationsstarke und eine hohe Sozialkompetenz

- Kooperationsfahigkeit und Teamorientierung

Was wir lhnen bieten?

- eine befristete Beschaftigung in Vollzeit (39 Wochenstunden), grundséatzlich ist auch eine
Teilzeitbeschéftigung mit mindestens 30 Wochenstunden méglich

- eine Eingruppierung nach TVOD/VKA, in der Entgeltgruppe EG 9b (monatliches Bruttogehalt
von ca. 3.779 € bis 5.313 €/Brutto - je nach Berufserfahrung und Vollzeit)

- die individuelle Prifung der Anrechnung vorheriger Berufserfahrungen und férderlicher Tatig-
keiten bei der Einordnung in eine Erfahrungsstufe

- betriebliche Altersvorsorge (Zusatzversorgungskasse Brandenburg)
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- die Mdglichkeit einer leistungsorientierten Bezahlung gemaf § 18 TVOD/VKA

- sehr gute Weiterbildungsmaglichkeiten

- 30 Tage Urlaub bei einer 5-Tage-Woche nach TVOD/VKA, ab 2027 31 Tage Urlaub
- Sport- und Gesundheitsangebot - Firmenfitness ,EGYM Wellpass®

Wir freuen uns schon jetzt auf Ihre Bewerbung!

Weitere Informationen Uber unsere Gemeinde unter www.zeuthen.de
Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen sind ausdriicklich erwiinscht.

Ihre vollstindigen, aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 20.07.2026 an
die Gemeinde Zeuthen, Schillerstral3e 1, 15738 Zeuthen oder per E-Mail an bewerbung@zeuthen.de.
Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an den Sachbereich Personal, Tel.-Nr.: 033762 — 753510 oder -
511.

Bitte beachten Sie, dass bei Bewerbungen per Mail aus Sicherheitsgriinden nur pdf-Dateianhange ge-
offnet werden kdnnen. Bitte senden Sie in diesem Fall Ihre Bewerbung in einer pdf-Datei. Bei ge-
winschter Rucksendung der Bewerbungsunterlagen bitten wir um Beilage eines adressierten und fran-
kierten Ruckumschlages. Durch die Bewerbung entstehende Kosten werden nicht erstattet.

Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich ausdrtcklich damit einverstanden, dass die Gemeinde Zeuthen
die von Ihnen an uns lbermittelten Daten zum Zwecke der Bewerbungsabwicklung gemaR § 26 Bran-
denburgisches Datenschutzgesetz erheben, verarbeiten und nutzen darf. Sofern Sie mit der Verarbei-
tung der Daten nicht einverstanden sind, oder die Einwilligung widerrufen, kann lhre Bewerbung nicht
beriicksichtigt werden.



