Tatigkeit in der
Geschaftsstelle (m/w/d) in
Vollzeit

Stellenangebot

Beim Finanzamt Neu-Ulm ist ab
01.02.2026 eine Vollzeitstelle in der
Geschaftsstelle zu besetzen.

Hierbei fallen unter anderem folgende
Aufgaben an:

e Arbeitsgebiet Zeiterfassung: Datenpflege sowie
Bearbeitung von Buchungen/Korrekturen anhand des
Programms BayZeit incl. Erteilen von Ausklnften und
Fertigung von Listen

e Arbeitsgebiet Meldestelle: Bearbeitung von
Aktenzugangen sowie -abgangen

e Verwaltung der Blicherei, Vordrucke, Biromaterial und
Dienstsiegel

e Ausstellen von Dienstausweisen

e Bearbeiten von o6ffentlichen Zustellungen

e Vertretungstatigkeit fur die Erfassung von Ein- u.
Auszahlungen incl. Prifung der Rechnungen

e sowie Vertretung flr die Registratorentatigkeit der
elektronischen Hauptakte

Wir suchen eine verantwortungsbewusste Person, die
selbststandiges Arbeiten gewdhnt ist.

Erforderlich sind:

e sehr gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und
Schrift
e Team- und Kommunikationsfahigkeit

¢ Eigeninitiative

e schnelle Auffassungsgabe

e sorgfaltiges, zlgiges und gewissenhaftes Arbeiten

e freundliches und serviceorientiertes, hilfsbereites
Auftreten

e Diskretion

e Bereitschaft zur Mehrarbeit und Flexibilitat bezlglich
beruflicher Anforderungen

e Freude an der Blrotatigkeit und am Umgang mit dem
PC

e Kenntnisse in Textverarbeitung und
Blrokommunikation incl. uneingeschrankter Nutzung
der alphanumerischen Tastatur

e idealerweise verfligen Sie Uber eine abgeschlossene
Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

Die Einstellung erfolgt in der Entgeltgruppe 5 des

Bayerische ‘
L

N

Dienstort(e)

89231 Neu-Ulm

Arbeitszeit Vollzeit, Teilzeit
Offene Stellen 1
Bewerbungsfrist  30.11.2025

Kontakt
Einstellungs- Bayerisches Landesamt flr
behdérde Steuern
Zur Webseite
Ansprech- Frau Mack
partnerin Finanzamt Neu-Ulm

Nelsonallee 5
89231 Neu-Ulm

E-Mail: poststelle.fa-
nu@finanzamt.bayern.de

Telefon: 0731/ 7045-502

Das bieten wir lhnen

Ml JobBike Bayern

M Jahressonderzahlung
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Tarifvertrags fir den offentlichen Dienst der Lander (TV-L).

Es wird darauf hingewiesen, dass Sie mit Ihrer Bewerbung
gleichzeitig Ihr Einverstandnis zur elektronischen
Verarbeitung lhrer persénlichen Daten bis zum Abschluss des
Bewerbungsverfahrens erteilen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie auf unserer Homepage unter
https://www.finanzamt.bayern.de/Neu-Ulm unter dem Link:
Ausbildung und Karriere > Datenschutzrechtliche Hinweise
und Formulare

Erbetene Bewerbungsunterlagen:

Bitte Gibersenden Sie uns die Ublichen aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen mit Einverstandniserklarung zur
Einsicht in die Personalakte zu. Anfallende Bewerbungs- und
Reisekosten werden nicht ersetzt.

Bitte beachten Sie, dass wir Bewerbungen in elektronischer
Form ausschlieflich im PDF-Format ohne aktive Inhalte
(Makros/Scripte) annehmen und verarbeiten kdénnen. Fassen
Sie bitte alle Dokumente in eine PDF-Datei zusammen.
Anlagen zur Bewerbung kénnen wir aus Sicherheitsgriinden
zudem nicht von einem Internetspeicher (Cloud/Mediacenter)
herunterladen.

Weitere erganzende Angaben

Schwerbehinderte Bewerber werden bei ansonsten im
Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt. Zur Verwirklichung
der Gleichstellung von Frauen und Mannern besteht ein
besonderes Interesse an der Bewerbung von Frauen.
Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund sind
erwinscht.
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