Stellenausschreibung

Der Unterhaltungsverband , Tanger” mit Sitz in 39517 Tangerhutte, verantwortlich fur die
Unterhaltung der Gewasser 2. Ordnung, schreibt zum 01.01.2027 die Stelle als

Verbandsangestellten (m/w/d)
(Sachbearbeiter fiir Gewasserunterhaltung (m/w/d))

in unbefristeter Festanstellung aus.
lhre Aufgaben

- Eigenverantwortliches Fihren des allgemeinen Verwaltungsablaufes
Erstellen von Dokumenten und Protokollen, E-Mail/Postverwaltung,
Terminiberwachung,
Mithilfe bei der Organisation/Teilnahme der It. Satzung erforderlichen
Zusammenkinfte, wie z.B. Verbandsschau, Vorstandssitzungen und
Verbandsversammlungen sowie entsprechende Protokollfihrung

- Beitrags-/Haushaltswesen und Buchhaltung
Erstellen von Beitragsbescheiden, Fuhrung von Hebelisten zu den Verbandsdaten,
Mitarbeit bei Aufstellung der Haushaltsplane und der Jahresrechnungen,
Buchfiihrung, Uberwachung Zahlungseingange/ Zahlungsausgénge,

- Personalverwaltung/ Gehaltsabrechnung
Prifung der Abrechnungen, Einhaltung der tariflichen Bestimmungen,

- Datenermittlung/ Datenverwaltung im Gewasserkataster und Geoinformationssystem
(GIS)
Erhebung/Aufarbeitung von Gewasserdaten in Aullen- und Innentatigkeit,

- Mitarbeit an Ausschreibungs- und Vergabeverfahren

Unsere Anforderungen

- Eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) bzw. zum
Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d) oder ein vergleichbarer Abschluss

- Sorgfaltige, strukturierte und selbstandige Arbeitsweise, gute mindliche und
schriftiche Kommunikationsfahigkeit, ein hohes Maf} an Teamfahigkeit sowie sicheres
Auftreten

- Gute Kenntnisse in der Buchhaltung / Kassenverwaltung

- Sicheres Arbeiten mit MS Office Anwendungen, von Vorteil sind Kenntnisse im
Umgang mit GIS — Programmen

- Bereitschaft zur regelmafligen Fortbildung

- Die Bereitschaft zum Fuhren eines Dienstwagens sowie der Besitz einer gultigen
Fahrerlaubnis der Klasse B

Unser Angebot

- Gehalt nach Entgeltgruppe 8 TV6D-VKA, in Teilzeit mit 35 Stunden/Woche und
dynamischer Gehaltsentwicklung

- Jahressonderzahlungen

- Flexible Arbeitszeiten, Moglichkeiten zu anteiligem Home-Office

- Betriebliche Altersvorsorge (KVSA)

- Abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einem kleinen Arbeitsteam

Der Unterhaltungsverband ,Tanger® férdert die Einstellung von Frauen und
Schwerbehinderten nach den Grundsatzen des Gleichbehandlungsgesetzes (AGG).



Bei Interesse senden Sie bitte lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen bis zum 31.05.2026
in einer zusammengefihrten PDF-Datei per Mail an:

uhv_tanger@t-online.de oder schriftlich an:

Unterhaltungsverband ,Tanger*
Werner-Seelenbinder-Ring 1
39517 Tangerhdtte

Wenn Sie die Riicksendung der schriftlich eingereichten Unterlagen wiinschen, figen Sie
bitte einen ausreichend frankierten Riickumschlag bei. Die Bewerbungsunterlagen werden
anderenfalls nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist vernichtet.



