
  

 

 

 

 

Stellenausschreibung 
 

Bei der Universitäts- und Hansestadt Greifswald ist im Eigenbetrieb „Hanse-Kinder“ eine Stelle als 

 

- Sachbearbeiter Geschäftsbuchhaltung und Verpflegung (m/w/d) -  

 

in der Entgeltgruppe 8 TVöD zum nächstmöglichen Zeitpunkt 35 Stunden/Woche zunächst 

befristet für zwei Jahre zu besetzen, mit der Option auf Übernahme. 

 

Ihre Aufgaben: 

Bereich Geschäftsbuchhaltung 

▪ Buchung der Geschäftsvorfälle vom Rechnungseingang bis zur Abgabe an die Kasse als 

Bestandteil des elektronischen Rechnungslaufes 

▪ Prüfung eingehender Buchungsbelege hinsichtlich der Grundsätze ordnungsgemäßer 

Buchführung 

▪ Buchung der Geschäftsvorfälle unter Beachtung des Kontenplanes und der bestehenden 

gesetzlichen und haushaltsrechtlichen Vorgaben 

▪ Eingabe von Sollkorrekturen 

▪ Sollstellungen bei Umbuchungen 

▪ Erstellung von Annahmeanordnungen bei Geldeingängen 

Bereich Verpflegung 

▪ monatliche Erstellung der Rechnungen für die Spitzkostenabrechnung der kommunalen 

Horte 

▪ Haushalt: Kostencontrolling im Bereich Verpflegung 

▪ Qualitätsentwicklung Verpflegung im Bereich der trägereigenen Frischeküchen: Überwachung 

der Einhaltung der DGE-Richtlinien 

▪ Personal: Überwachung von Dienstplangestaltungen, Koordinierung von Vertretungsmög-

lichkeiten 

 

Ihr Profil: 

▪ eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 

(m/w/d) oder einen vergleichbaren Bildungsabschluss, idealerweise mit der Fortbildung 

zum/zur kommunalen Finanzbuchhalter*in (m/w/d) 

▪ wünschenswert sind Erfahrungen in der kommunalen Haushaltswirtschaft sowie umfassende 

Kenntnisse in der doppischen Buchführung 

▪ erwartet werden fundierte Kenntnisse und sicherer Umgang mit Standardprogrammen (MS-

Office, ab-data) sowie hohe Zahlenaffinität 

▪ schnelle Auffassungsgabe und lösungsorientiertes Denken in komplexen Zusammenhängen 

▪ selbstständige, sorgfältige und zielorientierte Arbeitsweise 

▪ sehr gute Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie freundliches und sicheres Auftreten 

▪ Organisationsgeschick, verbunden mit hoher Motivation und Bereitschaft 

 
Wir bieten Ihnen: 

▪ tarifgerechte Vergütung in der Entgeltgruppe 8 TVöD 

▪ betriebliche Altersvorsorge, Jahressonderzahlung, zusätzliche leistungsorientierte 

Bezahlungen und vermögenswirksame Leistungen 



  

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte schriftlich bis zum 31.05.2024 an 

folgende Anschrift: 

Universitäts- und Hansestadt Greifswald 

Der Oberbürgermeister 

Eigenbetrieb „Hanse-Kinder“ 

Frau A. Morawin 

Maxim-Gorki-Str. 1 

17491 Greifswald 

Gerne können Sie Ihre Bewerbung auch per E-Mail (PDF-Format) an folgende Adresse senden: 

a.morawin@greifswald.de 

 

Mit der Bewerbung verbundene Kosten werden nicht erstattet. 

Information über die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten (im Bewerbungsverfahren) finden Sie unter 

https://www.greifswald.de/de/verwaltung-politik/rathaus/stellenangebote/ 


