
Stadt Burg 
Der Bürgermeister 

Stellenausschreibung 
 

Die Stadt Burg schreibt die Stelle 
 

Sachbearbeiter Anlagenbuchhaltung (m/w/d) 
 

zum 15. Januar 2021 in Vollzeit aus. Das Arbeitsverhältnis ist vorerst befristet für zwei 
Jahre. Nach Feststellung der Eignung und der Befähigung besteht die Option der 
Übernahme. 
 

Zum Aufgabenschwerpunkt gehören: 
 

• Prüfung und Aufarbeitung der vorhandenen Geschäftsvorfälle für die zu erstellenden 
Jahresabschlüsse ab dem Jahr 2013 

• Aufbereitung der erforderlichen Daten in Abstimmung mit den zuständigen 
Fachbereichen 

• Einbuchungen und Korrekturen in der Anlagenbuchhaltung, Überprüfung der 
Abschreibungsdauer, Abschreibungen und Inventarisierung. 

• Unterstützung bei der Erarbeitung des Jahresabschlusses, Vornehmen von 
Abschlussbuchungen. 

 

Unsere Anforderungen an Sie: 
 

• eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung für den mittleren nichttechnischen 
Verwaltungsdienst oder einer dem Aufgabengebiet entsprechende Qualifizierung 
und/oder einschlägiger Berufserfahrung und/oder abgeschlossene Ausbildung in der 
Buchhaltung 

• sehr gutes Zahlenverständnis 
• möglichst Erfahrungen in der kommunalen Buchhaltung 
• ein sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten werden vorausgesetzt 
• selbständiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten, gepaart mit einer guten 

Auffassungsgabe 
• Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit 
• Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit 

 

Die Eingruppierung erfolgt nach der Entgeltordnung TVöD in die Entgeltgruppe 5. 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt. 
 

Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis 11. Dezember 2020 an: 
 

Stadt Burg 
 

Sachgebiet Personal/Kitaverwaltung 
 

In der Alten Kaserne 2 
 

39288 Burg 
 

Hinweis zur Datenverarbeitung: 
Mit Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie ausdrücklich der Verarbeitung Ihrer personen-
bezogenen Daten zu. Diese erfolgt ausschließlich zum Zweck des Bewerbungsverfahrens. 
Nach Abschluss des Verfahrens werden Ihre Unterlagen zu den Akten genommen und die 
personenbezogenen Daten gespeichert. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist von sechs 
Monaten werden diese unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen 
vernichtet bzw. gelöscht. Sofern Sie Ihre Bewerbung nach Beendigung des 



Auswahlverfahrens zurückerhalten möchten, legen Sie bitte einen ausreichend frankierten 
Briefumschlag bei. Mit der Bewerbung verbundene Kosten können nicht erstattet werden. 
 
Gesonderte Eingangsbestätigungen werden nicht ausgefertigt. 
 
 
 
Rehbaum 
Bürgermeister 


