
Gemeinde Neuenhagen bei Berlin Sprechzeiten Bankverbindungen 
Am Rathaus 1  15366 Neuenhagen bei Berlin 
Telefon 03342 245500 Fax 03342 245444 
 
Gläubiger-Identifikationsnummer: DE95NHG00000021248 

Di 9-12 Uhr und 13-18 Uhr  
Do 8-12 Uhr und 13-17 Uhr 
jeden 1. Sa im Monat 9-12 Uhr (Bürgerservice) 

Berliner Volksbank  Kto 8848 200 000  BLZ 100 900 00 
IBAN DE 09 100 900 00 8848 2000 00  BIC BEVODEBBXXX 
Deutsche Kreditbank AG  Kto 000 500 231  BLZ 120 300 00 
IBAN DE45 1203 0000 0000 5002 31  BIC BYLADEM1001 

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie beabsichtigen, rechtverbindliche Erklärungen und Anträge gemäß § 2 EGovG abzugeben, wenden Sie sich zuvor bitte an die im Kopfbogen des Absenders 
angegebene E-Mail-Adresse, um einen gesicherten Zugang für die Übermittlung Ihrer Mitteilung mit Signatur/Verschlüsselung zu erhalten. 

 

 

  

 
Stellenausschreibung 

 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Vollzeit mit 39 Wochenstunden, unbefristet einen 

 
Leiter der Gemeindekasse (m/w/d)  

  
 
Ihr Aufgaben- und Verantwortungsbereich: 
Verwaltung der Gemeindekasse entsprechend der gesetzlichen Regelungen in der jeweils geltenden Fassung 
 
 fachliche Führung eines Teams mit zwei Mitarbeitenden 
 Buchführung einschließlich digitaler Archivierung der Belege 
 Liquiditätsmanagement  
 Durchführung des Zahlungsverkehrs 
 Verwahrung der Finanzmittel  
 Verwaltung und Verwahrung von Wertgegenständen 
 fachliche Betreuung der für die Aufgabenstellungen relevanten Schnittstellen (z.B. Kassenautomat, S-Firm, 

PayOne, PayPal) 
 Mitwirkung bei der Umsetzung der Anforderungen des OZG 
 Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 
 Forderungsmanagement inklusive Beitreibung von Forderungen; zentrale Forderungsbewertung 
 monatliche Erstellung und Abstimmung der Finanzrechnung 
 Sicherstellung der Tagesabschlüsse, Monatsabschlüsse sowie des Jahresabschlusses der Kasse 
 interkommunale Zusammenarbeit sowie Vertretung der Gemeinde im Fachverband 

 
Ihr Profil: 
 Abschluss als Verwaltungsfachwirt/in, Studium mit dem Schwerpunkt Finanz- und Rechnungswesen oder 

vergleichbare Qualifikation 
 einschlägige Berufserfahrung im beschriebenen Aufgabengebiet 
 fundierte Kenntnisse im Haushalts- und Kassenrecht sowie der einschlägigen Verwaltungsgesetze im Land 

Brandenburg 
 sorgfältige, eigenverantwortliche, lösungsorientierte, analytische und strukturierte Arbeitsweise 
 anwendungssichere Kenntnisse bei der Umsetzung digitaler Prozesse 
 kooperativer und selbständiger Arbeitsstil mit hohem Qualitätsanspruch 

 
  

Der Bürgermeister  www.neuenhagen-bei-berlin.de 
 



 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 

 

Wir bieten Ihnen: 
 ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis in Vollzeit (39 Std./Woche) an einem attraktiven Arbeitsplatz 
 flexibles Arbeitszeitmodell zur besseren Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
 mobiles Arbeiten nach Absprache möglich 
 30 Tage Jahresurlaub (31 Tage ab 2027); tariflich frei am 24.12. und 31.12. 
 Vergütung nach TVöD-V (VKA), Entgeltgruppe 9c  
 Zahlung eines Leistungsentgeltes nach § 18 TVöD-V sowie eine Jahressonderzahlung nach § 20 TVöD-V 
 individuelle Qualifizierungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 

Dann freuen wir uns bis spätestens 19.07.2026 auf Ihre aussagekräftige Bewerbung an: 

bewerbung@neuenhagen-bei-berlin.de 
 

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Schwanenberger unter Tel. 03342 245-130 zur Verfügung.  

 
 
Neuenhagen bei Berlin, den 15.06.2026 
 
gez. Ansgar Scharnke 
Bürgermeister

 


