
 

Neukölln ist eine Herausforderung und eine Herzenssache, der Hermannplatz und die Britzer 

Mühle, Wegweiser und Tradition. Neukölln ist Leben & Veränderung.  

Werden Sie Mitgestalter/-in & Umgestalter/-in, Unterstützer/-in & Bewahrer/-in.  

Für diese spannenden Aufgaben suchen wir engagierte und motivierte Kolleg/-innen, die sich den 

Herausforderungen des Bezirkes Neukölln stellen. 

Als innovativer und zukunftsorientierter Arbeitgeber bieten wir Ihnen eine individuelle Förderung 

sowie berufliche und persönliche Entwicklungschancen und Perspektiven. Das Bezirksamt 

Neukölln von Berlin wurde bereits mehrfach als erfolgreicher Arbeitgeber ausgezeichnet mit dem 

„Deutschen Personalwirtschaftspreis 2019“, dem „Ausbildungspreis“ sowie dem „Health Award“ 

und dem „Deutschen Unternehmenspreis Gesundheit“ für die enge und innovative Verzahnung 

von Gesundheitsmanagement, Personalentwicklung und Arbeitsschutz. 

Werden Sie Teil von Veränderung und Wachstum. Machen Sie mit und bewerben Sie sich. 

 

Vollzeit

sofort

31.01.2025 

 

Als Teil der SE Finanzen ist die Organisationseinheit Bezirkskasse sowie Forderungs- und 

Einnahmenmanagement für die Buchhaltung, den Zahlungsverkehr und die Steuerung des 

bezirklichen Forderungsmanagements zuständig. Die Bezirkskasse ist für die Annahme und 

Auszahlung von baren und unbaren Zahlungen sowie die korrekte Verbuchung sämtlicher Ist-

Einnahmen und -Ausgaben verantwortlich. Dies umfasst neben der Sicherstellung der 

rechtzeitigen und vollständigen Auszahlung von Leistungen des Bezirksamtes auch die Beitreibung 

rückständiger Forderungen. Das Zentrale Forderungsmanagement unterstützt die 

Organisationseinheiten hinsichtlich der Erarbeitung von Verfahrens- und Prozessbeschreibungen 

zur Erfassung und Einziehung von Forderungen. Es obliegen dabei folgende 

Aufgabenschwerpunkte: 

 Sachbearbeitung Zahlungsverkehr/ Girostelle und E-Paymentangelegenheiten 

 Sachbearbeitung Buchhaltung 

 Sachbearbeitung im zentralen bezirklichen Forderungsmanagement – Überwachung und 

Einziehung von Forderungen 

 Sachbearbeitung im zentralen bezirklichen Forderungsmanagement - Treffen 

haushaltsrechtlicher Entscheidungen im Rahmen der übertragenen 

Bewirtschaftungsbefugnis 

 Praxisanleitung von Auszubildenden 

 



Das Bezirksamt Neukölln von Berlin bildet in vielen Bereichen Nachwuchskräfte aus, um diese auf 

ihre zukünftige Arbeit vorzubereiten. Bei Bedarf wird die Bereitschaft zur Anleitung von 

Nachwuchskräften (Auszubildende, Praktikant/-innen, Dual Studierende usw.) vorausgesetzt. 

 

 

 eine interessante, vielfältige und gemeinwohlorientierte Tätigkeit für 

, in der Sie wichtige Lebensbereiche und Belange der Einwohner/-innen Berlins 

 können 

 einen  in unsicheren Zeiten mit geregeltem Einkommen 

 ein prämiertes Personal- und Gesundheitsmanagement mit einem 

, in welchem Sie Ihre persönlichen Kompetenzen stetig 

individuell weiterentwickeln, indem Sie unsere vielfältigen Angebote der 

 nutzen und sich so  eröffnen  

 die kostenfreie Nutzung einer  

 eine lebensphasenorientierte Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, im Rahmen der 

dienstlichen Möglichkeiten: flexible Arbeitszeitgestaltung (Gleitzeit), Teilzeitbeschäftigung 

oder alternierende und mobile Telearbeit 

 1 h Dienstbefreiung pro Woche für die Nutzung einer Vielfalt betrieblich geförderter 

 

  im Jahr 

 betriebliche  

  in einer vielfältigen, toleranten und weltoffenen 

Verwaltung, in der wir uns für Chancengleichheit einsetzen 

  / Hauptstadtzulage 

 

 

Für Beamtinnen und Beamte: 

Erfüllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen für den allgemeinen nichttechnischen 

Verwaltungsdienst der Laufbahngruppe 1 / 2. Einstiegsamt  

 

Für Tarifbeschäftigte: 

Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder 
 

zur/ zum Fachangestellten für Bürokommunikation oder 
 

erfolgreicher Abschluss des Verwaltungslehrgangs I oder 
 

eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und nachgewiesene einschlägige  

Berufserfahrung in den Bereichen Zahlungsverkehr, Buchhaltung oder Forderungsmanagement 

von mindestens einem Jahr 

Der Abschluss muss spätestens zur Einstellung vorliegen. 



Sehr wichtig: 

 Kenntnisse der Aufbau- und Ablauforganisation der Berliner Verwaltung, insbesondere des 

Bezirksamtes Neukölln 

 Kenntnisse im Umgang mit Softwarelösungen für Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, 

Datenbanken, Präsentationen und E-Mail (bspw. Word, Excel, Powerpoint, GroupeWise); 

Internet- und Intranetkenntnisse 

 Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO insbesondere § 34, 59 sowie §§ 70 ff.) 

 Anwendungserfahrungen der ProFiskal Module DKW, DHB, DMV 

 

Fachliche Kompetenzen, die zum Zeitpunkt der Einstellung noch nicht vorliegen, können, sofern sie 

nicht unabdingbar sind, im Rahmen der Einarbeitung nachträglich erworben werden. Die 

grundsätzliche Bereitschaft dafür wird vorausgesetzt. 

Unabdingbar: 

 Sie analysieren komplexe Aufgaben gründlich und zerlegen sie in logische, leicht 

umsetzbare Schritte, um effizient und zielgerichtet zu arbeiten (Strukturiertes Handeln) 

 als kommunikationsstarke/-r Teamplayer/-in tragen Sie dazu bei, eine effiziente 

Zusammenarbeit und einen offenen Informationsaustausch im Team zu fördern 

(Teamverhalten) 

Sehr wichtig:  

 Sie können Ihr gewohntes Denken und Handeln an neue veränderte Situationen anpassen. 

Ebenso können Sie neue Aufgaben, Herausforderungen annehmen und sich ohne Angst 

mit Ihnen auseinandersetzen (Leistungs-, Lern und Veränderungsfähigkeit) 

 Sie sind in der Lage Ihre Aufgaben eigenverantwortlich zu planen und termingerecht 

umzusetzen (Selbstständigkeit) 

 Sie arbeiten gerne eigenverantwortlich und zielorientiert und zeichnen sich durch Ihre 

Kommunikationsstärke, Flexibilität und hohe Kundenorientierung aus 

(Dienstleistungsorientierung) 

 Sie erbringen qualitativ als auch quantitativ gute Ergebnisse, ohne sich von Misserfolgen 

entmutigen zu lassen. Sie können sich immer wieder neu motivieren, auch nach 

Rückschlägen (Berufsmotivation) 

 Sie erledigen Arbeitsaufträge gewissenhaft, gründlich, vollständig und verlässlich. Hierbei 

wahren Sie den Überblick, achten auf geordnete Unterlagen und auf die Dokumentation 

von Vorgängen und wichtigen Details (Organisationsfähigkeit) 

 

Das Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenausschreibung und als Anlage beigefügt. Es gibt 

detailliert wieder, welche fachlichen und außerfachlichen Kompetenzen die zu besetzende Stelle 

erfordert. Demnach ist es die Grundlage für die Auswahlentscheidung. 

 

 



Herr Renner Frau Alperstädt 

030/90239-2293 030/90239-2984 

Fühlen Sie sich angesprochen? Bei Interesse bewerben Sie sich bitte innerhalb der angegebenen 

Bewerbungsfrist unter Angabe der Kennzahl online unter  https://www.karriereportal-

stellen.berlin.de/amtsinspektor-in-bzw-sachbearbeitung-in-der-bezirkskasse-m-de-

j54664.html?agid=59  über das Karriereportal, der zentralen Bewerbungsplattform der Berliner 

Verwaltung. Bewerbungen per Post oder Mail werden ebenfalls berücksichtigt – weitere 

Kontaktdaten finden Sie unter https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-

verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-

bewerbungsbuero/artikel.957319.php.

 

Bei Fragen oder Problemen stehen wir Ihnen im Zentralen Bewerbungsbüro jederzeit gerne zur 

Seite! 

Im Zusammenhang mit der Durchführung des Auswahlverfahrens und ggf. der Einstellung werden 

die Daten der Bewerbenden elektronisch gespeichert und verarbeitet [gem. § 6 Abs. 1 EU-

DSVGO]. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nicht. 

 

 ein Bewerbungsschreiben  

 ein lückenloser tabellarischer Lebenslauf 

 ein aktuelles qualifiziertes Arbeitszeugnis/ Leistungsbericht/ dienstliche Beurteilung und 

alle für das Aufgabengebiet relevanten Arbeitszeugnisse/ Leistungsberichte/ dienstliche 

Beurteilungen 

 Abschlusszeugnis und Abschlussurkunde Ihrer Berufsausbildung 

 ggf. Ihre Ernennungsurkunde/-n 

 bei Qualifizierungen die nicht in der Bundesrepublik Deutschland erlangt wurden: eine  

Gleichwertigkeitsbescheinigung und beglaubigte Übersetzung Ihres Abschlusses  

(s. Informationen über QR Code) 

 

Die vollständigen Bewerbungsunterlagen sind in deutscher Sprache einzureichen. 

 

Beschäftigte (auch ehemalige) aus dem öffentlichen Dienst fügen zudem bitte das Formular 

„Einverständniserklärung zur  bei. 

 

https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/amtsinspektor-in-bzw-sachbearbeitung-in-der-bezirkskasse-m-de-j54664.html?agid=59
https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/amtsinspektor-in-bzw-sachbearbeitung-in-der-bezirkskasse-m-de-j54664.html?agid=59
https://www.karriereportal-stellen.berlin.de/amtsinspektor-in-bzw-sachbearbeitung-in-der-bezirkskasse-m-de-j54664.html?agid=59
https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php
https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php
https://www.berlin.de/ba-neukoelln/politik-und-verwaltung/service-und-organisationseinheiten/personal/zentrales-bewerbungsbuero/artikel.957319.php


Bewerbungen von Männern sind ausdrücklich erwünscht.  

Weitere Hinweise und Informationen zum Bewerbungsprozess finden Sie unter folgendem Link:  

 

https://www.berlin.de/typischneukoelln/warum-neukoelln/wir-freuen-uns-auf-ihre-bewerbung-1349172.php
https://www.berlin.de/typischneukoelln/warum-neukoelln/wir-freuen-uns-auf-ihre-bewerbung-1349172.php
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*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich 


