Die STADT BECKUM sucht zum nachstmdoglichen Termin in unbefristeter Anstellung in
Teilzeit (25 Wochenarbeitsstunden)

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
fiir die Leistungserfassung und Abrechnung

bei den Stadtischen Betrieben Beckum.

Die Eingruppierung erfolgt nach Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages fir den 6ffentlichen
Dienst fur den Bereich Verwaltung im Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeit-
geberverbande (TV6D-V VKA).

Wer sind wir?

Die Stadtischen Betriebe Beckum sind eine eigenbetriebsdhnliche Einrichtung der Stadt
Beckum und erbringen fir die Stadt Beckum Dienstleistungen im Bereich der Griin- und
Sportflachen-, StraBen- und Gebaudeunterhaltung.

Was sind lhre Aufgaben?

« Eigenstandige Erfassung, Pflege und Dokumentation von Leistungsdaten in den einge-
setzten Fachanwendungen und ERP-Systemen

o Vorbereitung, Erstellung und fristgerechte Fakturierung von Rechnungen auf Grund-
lage erbrachter Leistungen

o Prufung der erfassten Leistungsdaten auf Plausibilitat sowie Klarung von Unstimmig-
keiten in Zusammenarbeit mit den Arbeitsbereichen

o Fuhren und Pflegen der Arbeitszeitkonten sowie der Urlaubs- und Fehlzeitentbersich-
ten

« Vorbereitende Prifung von Arbeitszeitnachweisen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit
unter Beriicksichtigung tariflicher und betrieblicher Regelungen

o Aufbereitung und Weiterleitung abrechnungsrelevanter Daten an die Personalabtei-
lung bzw. Entgeltabrechnung

o Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Wir setzen voraus:

o Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder
eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung (z. B. Kaufmann/-frau fir Biromanage-
ment, Industriekaufmann/-frau)

» |dealerweise Berufserfahrung im Verwaltungsbereich, in der Arbeitszeiterfassung oder
im Rechnungswesen

 Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

 Bereitschaft und Fahigkeit, sich zligig in neue Fachverfahren und Abrechnungssysteme
einzuarbeiten

o Strukturierte, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

o Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit sowie ein freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Wir bieten folgende Rahmenbedingungen:

o Einen abwechslungsreichen und anspruchsvollen Arbeitsplatz
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e Eingruppierung bei entsprechender personlicher Voraussetzung bis zu Entgelt-
gruppe 8 des Tarifvertrages fur den 6ffentlichen Dienst fiir den Bereich Verwaltung im
Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbande (TV6D-V VKA)

 Betriebliche Altersvorsorge und sonstige im 6ffentlichen Dienst Ubliche Leistungen

e An lhrem individuellen Bedarf orientierte Weiterbildungsmaoglichkeiten

« Einen festen Arbeitsplatz mit individueller technischer Ausstattung

e Eine spatere Erhéhung der Wochenarbeitszeit (bis hin zur Vollzeitbeschaftigung) ist bei
Vorliegen entsprechender betrieblicher Bedarfe nicht ausgeschlossen

Die Stadt Beckum unterstiitzt als familienfreundliche Arbeitgeberin die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf. Flexible Arbeitszeiten sind fiir uns selbstverstandlich. Weitere Informa-
tionen zu den Vorteilen einer Beschaftigung bei der Stadt Beckum finden Sie auf
www.beckum.de.

Die Stadt Beckum fordert in vielfaltiger Hinsicht aktiv die Gleichstellung und Inklusion. Wir
begriiBen daher Bewerbungen ausdriicklich unabhéngig von Behinderung, kultureller und
sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung oder sexueller Identitat.

Sie haben noch Fragen?

Barbara Emmrich, Technische Betriebsleitung, Telefon: 02521 29-8000, E-Mail: emm-
rich@beckum.de

BEWERBUNGSSCHLUSS: 17. Juli 2026
Bitte bewerben Sie sich online Gber INTERAMT.
Kontakt: Frau Holling, Telefon: 02521 29-1103, E-Mail hoelling@beckum.de
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