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Die Gemeinde Ostseebad Ahrenshoop schreibt ab sofort eine Stelle in der Kurverwaltung als  
 
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) für Buchhaltung und Finanzen aus. 
 
Wir bieten eine abwechslungsreiche Tätigkeit im Künstler- und Tourismusort Ostseebad 
Ahrenshoop. Die Kurverwaltung Ahrenshoop gestaltet die touristische Entwicklung des 
Ostseebades in enger Zusammenarbeit mit den örtlichen Leistungsanbietern. 
 
Zu Ihren Aufgaben zählen: 

 Eigenständige Organisation des Finanz- und Rechnungswesens nach handels- und 
steuerrechtlichen Bestimmungen in enger Abstimmung mit dem für die Buchhaltung 
beauftragten Steuerbüro 

 Ansprechpartner der Betriebsleitung in allen Themen des Finanz- und Rechnungswesens 

 Zuarbeit für das Berichtswesen des Kurbetriebes 

 Ansprechpartner des Steuerbüros bei der Vorbereitung des Jahresabschlusses  

 Sicherstellen eines ordnungsgemäßen Belegwesens mit Hilfe von DATEV-Unternehmen 
Online 

 operative Durchführung des Tagesgeschäftes (Rechnungseingang, -ausgang, Kassenwesen)  

 Organisation des Mahnwesens 

 Auftragsvergabe und Überwachung   

 Abrechnung von Bauhofleistungen und Vermieterabrechnungen 

 Bearbeitung von Versicherungsangelegenheiten einschließlich Schadensabwicklung 

 Ermittlung und Abrechnung der Künstlersozialabgabe 

 Vorbereitung und Abrechnung von Fördermitteln 

 Zusammenarbeit mit Lohnsteuerbüro bei den monatlichen Entgeltabrechnungen 

 Erstellung und Überprüfung der gesetzlichen Auskunfts-, Bescheinigungs- und 
Meldepflichten gegenüber Behörden sowie sonstigen Verwaltungen 

 Bedarfsermittlung und Neubeschaffung von Bürotechnik sowie Hard- und Software 

 Bedarfsermittlung und Beschaffung von Büromaterialien und Arbeitsmitteln 
 

Dazu sollten Sie folgende Voraussetzungen mitbringen: 

 eine kaufmännische Ausbildung im Finanz- und Rechnungswesen 

 Abschlusssicherheit nach HGB 

 EDV-Affinität wünschenswert 

 lösungsorientierte Arbeitsweise und analytisches Denkvermögen 
Wir suchen einen Mitarbeiter mit Kenntnissen in der Arbeit mit DATEV. Von Vorteil sind eine 
mehrjährige Berufserfahrung und der sichere Umgang mit MS-Office-Anwendungen und 
elektronischen Kassensystemen. 
 



Erwartet wird ein hohes Maß an Sorgfältigkeit, Genauigkeit, Einsatzbereitschaft, Teamgeist sowie 
Flexibilität und Selbstständigkeit. Es handelt sich um eine Vollzeitstelle. Die Vergütung und 
sonstige Arbeitsbedingungen richten sich nach unserem Haustarifvertrag. 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
 
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 
 
Aussagekräftige Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 25.01.2024 vorzugsweise per E-Mail an 
Frau Andrea Krüger, E-Mail: kurverwaltung@ostseebad-ahrenshoop.de 
 
Kai Lüdeke 
Kurdirektor 
 


