
Gemeinsam gestalten wir die Zukunft!

Sachbearbeiter/in
(m/w/d) für Beschaffung und Inventarisierung sowie Geschäfts-
buchhaltung gesucht

Beginn: 1. Januar 2025
Beschäftigungsverhältnis: unbefristet
Wochenstunden: Vollzeit (Teilzeit min. 35 h möglich)
Bewerbungsfrist: 30. November 2024

Wir suchen zum 1. Januar 2025: 
Die Stadt Zossen sucht zum 1. Januar 2025 eine/n Sachbearbeiter/in (w/m/d) für
Beschaffung und Inventarisierung sowie Geschäftsbuchhaltung mit einer tarifgerechte
Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) VKA.

Ihre Kernaufgaben:
Bedarfsermittlung, Beschaffung, Verwaltung und Ausgabe von
Arbeitsplatzausstattungen, Büromaterial, Verbrauchsgütern und Fachliteratur
Beratung der Fachabteilungen und Einrichtungen zur Erreichung eines optimalen
Beschaffungsergebnisses
Regelmäßige Inventuren inkl. Aussonderungsverfahren, Verwaltung der
Lagerbestände
Mitwirkung im Bereich der Geschäftsbuchhaltung inkl. Postmanagement
Vertretung für das Sachgebiet Vertragsregister

Unsere Anforderungen:
eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/​‑mann für Bürokommunikation
bzw. Büromanagement, Fachangestellten für Bürokommunikation, Verwaltungs-
fachangestellten, Angestelltenlehrgang oder ein vergleichbarer Abschluss
Fähigkeit zum Heben und Tragen schwerer Lasten bis 25 kg
Kenntnisse im Haushalts- und Vergaberecht
Kenntnisse der doppelten Buchführung
Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit MS-Office
sicheres, gewandtes Auftreten und gutes Kommunikationsvermögen in Wort und
Schrift
selbständiges, eigenverantwortliches, dienstleistungsorientiertes und
teamorientiertes Arbeiten



Wir bieten Ihnen:
ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit einer tarifkonformen Vergütung nach dem
TVöD und mit 39 Wochenstunden (Teilzeitarbeit bis 35 Wochenstunden ist
möglich)
flexible Arbeitszeiten in Form von Gleitzeit
ein familienfreundliches Arbeitsumfeld
30 Tage Urlaub, Heiligabend und Silvester frei
Jahressonderzahlung sowie leistungsorientierte Bezahlung
Zuschuss des Arbeitgebers zur Zusatzversorgung (Betriebsrente)
Gezielte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Angebot des Fahrradleasings in Form von Entgeltumwandlung
Mitarbeiterevents

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte bis 30.11.2024 an die
Stadt Zossen, Amt für Personal und Organisation, Marktplatz 20, 15806 Zossen
oderper E-Mail an VL-Rechtsamt@SVZossen.Brandenburg.de.

Informationen zu den Einrichtungen der Stadt Zossen oder zur Stadt Zossen selbst
erhalten Sie »hier.
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