
STELLENAUSSCHREIBUNGEN 
 
 

 

Der Markt Maroldsweisach (3.200 Einwohner, Landkreis Haßberge, Gesamtfläche 
72 km², 17 Gemeindeteile,) sucht für das Einwohnermeldeamt und für die Kasse 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt jeweils eine/n 
 
 

Verwaltungsfachangestellte/n (m/w/d) 
- Einwohnermeldeamt 
- Kassenverwaltung 

 
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte (Vollzeitstelle Einwohnermeldeamt): 
 

 Erledigen aller im Einwohnermeldeamt / Passamt anfallenden Arbeiten 
 Redaktion „Zeilberg-Echo“ - Pressearbeit - Öffentlichkeitsarbeit – 

Homepagepflege 
 Rentenangelegenheiten 
 Gewerbeangelegenheiten - Planung von Märkten 
 Tourismus 
 Mitwirken bei Wahlen 
 Poststelle - Telefonvermittlung 

 
Ihre Aufgabenschwerpunkte (Vollzeitstelle Kassenverwaltung): 
 

 Erledigen aller Kassengeschäfte für den Markt Maroldsweisach und alle 
mitverwalteten Verbände 

 Verwaltung der Kassenmittel 
 Abwickeln und Überwachen des gesamten Zahlungsverkehrs 
 tägliches Buchen der Ein- und Auszahlungen 
 digitales Archivieren der Buchungsbelege und Vorgänge 
 Erstellen der Tagesabschlüsse 
 Erstellen von diversen Statistiken und sonstigen Aufstellungen 
 Mitwirken beim Erstellen der Jahresabschlüsse 
 Forderungsüberwachung, Mitwirken beim Mahn- und Vollstreckungswesen 
 Mitwirken bei örtlichen und überörtlichen Kassen- und Rechnungsprüfungen 
 diverse Aufgaben zur Unterstützung im Bereich Finanzwesen und der anderen 

Sachgebiete 
 
 
Ihr Profil: 
 

 eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r (m/w/d) 
oder Verwaltungsfachkraft (BL I), für die Kassenverwaltung auch 
kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation mit 
Schwerpunkt Finanzen 

 eine engagierte, fachlich qualifizierte und belastbare Persönlichkeit mit 
Berufserfahrung in der Kommunalverwaltung, die bereit ist, nach kurzer 
Einarbeitungszeit übertragene Aufgaben eigenverantwortlich und selbständig 
zu erfüllen 

 ein sicherer Umgang mit den üblichen IT-Anwendungen 
 ein serviceorientiertes Handeln und Teamfähigkeit 
 eine eigenverantwortliche und zuverlässige Arbeitsweise 



 
 
 
Wir bieten Ihnen: 
 

 Stelle Einwohnermeldeamt: ein vorerst befristetes Arbeitsverhältnis für zwei 
Jahre in Vollzeit, ggf. danach unbefristete Übernahme (die zu besetzende 
Stelle ist bedingt teilzeitfähig) 

 Stelle Kassenverwaltung: unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit 
 

 eine leistungsgerechte Vergütung entsprechend der Qualifikation und den 
persönlichen Voraussetzungen nach den Bestimmungen des TVöD (VKA) 

 ein interessantes, vielseitiges und anspruchsvolles Aufgabengebiet 
 ein motiviertes und engagiertes unterstützendes Mitarbeiterteam 

 

Für beide Stellen gilt: 

- die Stellen sind teilzeitfähig, sofern durch Jobsharing die ganzheitliche 
Wahrnehmung der Aufgaben gesichert ist 

- eine endgültige Abgrenzung des Aufgabengebietes sowie 
organisationsbedingte Aufgabenänderungen sind möglich 

- weitere Verwaltungstätigkeiten können nach Einarbeitung übertragen werden 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 
 
Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen und erwarten Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen bis spätestens 11.04.2023 an den 
 

Markt Maroldsweisach 
Personalstelle 
Hauptstraße 24 
96126 Maroldsweisach  

 
im verschlossenen Kuvert mit der Aufschrift „Bewerbung“ oder per E-Mail (ein 
gesamtes PDF-Dokument) an personal@maroldsweisach.de.  
 
 
Für Fragen oder Informationen steht Ihnen der Geschäftsleiter, Herr Bogendörfer (Tel. 
09532/9222-29), gerne zur Verfügung.  
 
Schwerbehinderte und schwerbehinderten Menschen gleichgestellte Bewerber/Innen 
werden im Rahmen des gesetzlich Zulässigen bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. 
 
Den Bewerbungsunterlagen bitten wir nur Kopien beizufügen, da die Unterlagen nach 
Abschluss des Bewerbungsverfahrens nicht zurückgesandt werden. Reisekosten 
werden nicht erstattet. 
 
Mit der Abgabe Ihrer Bewerbung bestätigen Sie das auf der Homepage des Marktes 
Maroldsweisach (www.maroldsweisach.de)  unter „Aktuelles“-„Stellenangebote“ 
veröffentlichte Merkblatt „Datenschutzhinweise zur Verarbeitung von 
personenbezogenen Daten im Rahmen Ihrer Bewerbung“ gelesen zu haben und 
erklären sich mit der Vorgehensweise einverstanden. 

http://www.maroldsweisach.de/

