A Hochschule Harz
Hochschule fur angewandte Wissenschaften

Interne Stellenausschreibung

Diese Stellenausschreibung richtet sich ausdriicklich an Beschéaftigte der Hochschule Harz.

Eine dynamische Hochschule — zwei moderne Standorte — drei innovative Fachbereiche — knapp 3.000 engagierte Studierende — rund 3
motivierte Mitarbeiter:innen — rund 60 Partnerhochschulen weltweit — ein stark verzweigtes Forschungsnetzwerk und eine neue Heraus
derung fir Sie.

An der Hochschule Harz, im Dezernat Haushalt, ist zum nachstméglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu besetzen:
Zahilstellenverwalter:in / Sachbearbeiter:in Inventarisierung (m/w,

(unbefristet, Vollzeit)
Kennzeichen: i/2025/26

Aufgabengebiet:

Zahlstellenverwaltung:

Darstellung aller Geldbewegungen der Hochschule anhand von Zahlungslaufen,
Verbuchung von Ein- und Ausnahmen der Hochschule, ggf. auf Verwahrkonten,
Verarbeitung der Zahlungsdateien und Aufbereitung flr die Bundesbank,

technischer Datenaustausch liber das Hausbankverfahren,

Erstellung von Einnahmen- und Ausgabennachweisen zum Monats- und Jahresende,
Durchfiihrung von Tages-, Monats- und Jahresabschlissen,

Kontrolle der offenen Zahlungen und Sollstellungen im Bereich des Mahnwesens,
Ubergabe von vollstreckbaren Forderungen an die Landeshauptkasse.

Inventarisierung:

Vorbereitung, Durchfiihrung und Auswertung von Inventuren,
Kontrolle der Durchfiihrung und Nachweisfiihrung durch die Fachbereiche, dezentralen Einrichtungen
Erfassung und Aufbereitung aller Daten zu beschafften Gegensténden und Einarbeitung in das Invent
Durchfiihrung einer Vorinventarisierung in Abhéngigkeit zum Bestellwesen,

Einarbeitung von Anderungen, Aufriistungen und Aussonderung ins System,

Vorbereitung und Durchfiihrung von Aussonderungsvorgangen im Inventarisierungsprogramm.

Voraussetzungen:

e abgeschlossene Berufsausbildung vorzugsweise zur/zum Verwaltungsfachangestellten, Besc
vergleichbare kaufménnische Ausbildung,

o sicheres Beherrschen von MS-Office-Programmen,

e erwinscht ist die nachgewiesene Berufserfahrung / Kenntnisse im Bereich der &6ffentlichen

e  Eigeninitiative sowie ein kooperativer und serviceorientierter Arbeitsstil.

Wir bieten:

abwechslungsreiches Aufgabenspektrum und ein modernes Arbeitsumfeld,
familienfreundliche Arbeitszeiten,

betriebliche Altersvorsorge im Rahmen der VBL,

Teilnahme am Hochschulgesundheitsmanagement und ein vielfaltiges Hochschul
Madglichkeit zur Teilnahme an verschiedenen internen und externen Fortbildunge
Weiterbildungsmoglichkeiten, wie Sprachkurse, interkulturelle Trainings bis hin
e Jahressonderzahlungen.

Die Eingruppierung erfolgt je nach personlicher Voraussetzung und Aufgabenibe

Bei im Ausland erworbenen Bildungsabschliissen bitten wir um Ubersendung e
deutschen Abschluss. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie auf der Interne;

unter www.kmk.org/zab.

Bei gleicher fachlicher Eignung und Leistung haben Schwerbehinderte un
ten Bewerber:innen.

Informationen Uber die Hochschule Harz erhalten Sie im Internet unter
Bewerben Sie sich in nur wenigen Schritten online Uber unser Bewer|

Fir weitere Auskiinfte steht lhnen gern zur Verfligung:
Kai Wendt

Dezernat Haushalt

Telefon: +49 3943-659-130

E-Mail: kwendt@hs-harz.de

Mit der Zusendung lhrer Bewerbung und des Bewerberprofi

und nur flr dieses Bewerbungsverfahren verwendet werde
Spatestens 6 Monate nach Beendigung des Bewerbungs

www.hs-harz.de


www.kmk.org/zab
www.hs-harz.de
https://auskunft3.hs-harz.de/erp/servlet/de.his.servlet.RequestDispatcherServlet?state=bwm&moduleParameter=bwmapplication&next=bwm/bewerbung.vm&nextdir=sva&jobadid=289&topitem=qissvaCareer&subitem=svabwmstellenuebersicht&fullscreen=y

