
Die Stadt Gunzenhausen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Sachbearbeiter/in (m/w/d) 
für die Stadtkasse

Zu Ihren Aufgaben zählen insbesondere: 

 Erstellung der Tagesabschlüsse der Stadtkasse  
 Verbuchung der Kontoauszüge 
 Durchführung von Umbuchungen und Verrechnungen  
 Sollstellung von Personenkonten 
 Abwicklung des Zahlungsverkehrs (Überweisungen und Lastschriften)  
 Bearbeitung von Mahnangelegenheiten sowie Mitwirkung im 

Vollstreckungswesen  
 Bearbeitung von Forderungen, Stundungen und 

Zahlungsvereinbarungen  
 Abrechnung von Handkassen und Vorschüssen 
 Pflege und Abstimmung von Personenkonten 
 Allgemeine Tätigkeiten im Bereich der Stadtkasse 
 Je nach zeitlichem Umfang der Stelle ggf. Vertretungstätigkeiten im 

Bereich der Steuerstelle 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 
(m/w/d) bzw. erfolgreicher Abschluss des Beschäftigtenlehrgangs I (BL I) 
wäre von Vorteil 

 Alternativ eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
(z. B. Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d), Bankkaufmann/-frau 
(m/w/d) 

 Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen  
 Gute Zahlenaffinität sowie sorgfältige und verantwortungsbewusste 

Arbeitsweise  
 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und Serviceorientierung  
 Kenntnisse im kommunalen Kassen-, Haushalts- oder 

Vollstreckungsrecht sind wünschenswert 



Wir bieten Ihnen: 

 Eine unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit (mind. 30 Std./Wo.) 
 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kollegialen 

Arbeitsumfeld 
 Eine gute Einarbeitung durch ein engagiertes Team 
 Eine leistungsgerechte Bezahlung nach dem Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst je nach vorhandener Qualifikation und Erfahrung 
 Alle üblichen Zusatzleistungen des öffentlichen Dienstes wie z. B. 

Jahressonderzahlung, Leistungsprämie, arbeitgeberfinanzierte 
betriebliche Altersversorgung (Zusatzversorgung) 

 Flexible Arbeitszeiten innerhalb der geltenden Gleitzeitregelung 
 Attraktive Fortbildungsmöglichkeiten 
 Weitere Benefits wie z. B. Maßnahmen zur betrieblichen 

Gesundheitsförderung, Fahrrad- bzw. E-Bike-Leasing, Zuschuss zum 
Deutschlandticket 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns gerne Ihre 
aussagekräftige Bewerbung bis spätestens 12.07.2026 über unser Online-
Bewerbungsformular oder per Post an Stadt Gunzenhausen, Marktplatz 23, 
91710 Gunzenhausen. 

Hier geht es zur Online-Bewerbung:
https://gunzenhausen.ftapi.com/secuform/portal/bewerbung

Für weitere Auskünfte stehen Ihnen unser stv. Stadtkämmerer, Herr Schneider 
(Tel.: 09831/508-146) und unser Personalamtsleiter, Herr Weber (Tel.: 
09831/508-180), gerne zur Verfügung. 


