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Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Stand:  9/25 erstellt von:  Frau Oelschlager Stellenzeichen:  FinPers Z

Dienststelle:

Finanzen, Personal und Wirtschaftsférderung
SE Finanzen, Personal und Steuerungsdienst
FB Finanzen- Bezirkskasse

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Sachbearbeitung im Sachgebiet Zahlungsverkehr inkl. Kassenautomaten und
HESS-Zahlungssystem:

Buchung aller Einnahmen, Ausgaben und Verrechnungen gemdaf3 der Haushaltssyste-
matik des Bezirkshaushaltsplanes des Bezirksamtes Charlottenburg-Wilmersdorf; fach-
lich und inhaltliche Klarung schwieriger Sachverhalte in MACH; Eigenstdndige und kon-
tinuierliche Erfassung, Ausfiihrung und Bearbeitung komplexer Prozesse und Buchungs-
vorgdnge z.B. Restevergleich fiir Einnahmen und Ausgaben, Jahresabschlussarbeiten;
Bearbeitung und Abstimmung der Konten auf3erhalb des Haushalts soweit nicht Fin 22
oder Fin 212; Absicherung des baren und unbaren Zahlungsverkehrs incl. Automaten-

betreuung.
Bewertung
Entgeltgruppe: EG 8 Besoldungsgruppe: Auswahl.
* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich Seite 1 von 6

(Vorlagenstand: 25.04.2025)



2. Formale Anforderungen:

[ ] Beamtinnen/Beamte:

Erfillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die

[] Wéhlen Sie ein Element aus. [] Wéhlen Sie ein Element aus.
[] Wéhlen Sie ein Element aus.

[l

(Tarif)beschdftige:

Eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung/Ausbildung als Ver-
waltungsfachangestellte:r oder Kauffrau/Kaufmann fiir Birokommunika-
tion oder vergleichbare Ausbildung bzw. Qualifikation (z.B. durch Ver-
waltungslehrgang )

oder einen Abschluss in einem kaufmdnnischen Beruf mit langjdhriger
Erfahrung als Buchhalter:in

[l

3. Leistungsmerkmale

Gewichtungen
entfallen hier

Die nachfolgenden Leistungsmerkmale (grau unterlegte verpflichtende Leistungsmerkmale und soweit aus-

gewdhlt weif3 unterlegte optionale Leistungsmerkmale) sind stets im Feld neben der verbalen Kompetenz-

beschreibung zu gewichten.

Legende:
1 = erforderlich 2 = wichtig
3 = sehr wichtig 4 = unabdingbar

3.1. Fachkompetenzen
3.1.1. | Grundlegende Kenntnisse des Verwaltungshandels (Aufbau der Verwal- 3
tung, Gemeinsame Geschdaftsordnung fiir die Berliner Verwaltung - Allge-
meiner Teil, Ablauforganisation der Verwaltung, insbesondere des Bezirk-
samtes Charlottenburg-Wilmersdorf usw.)
3.1.2. | Gute Fachkenntnisse: Software Sokas und HESS, Profiskal/MACH 4
3.1.3. | Kenntnisse iiber Office-Anwendungen (Word, Excel) 3
3.1.4. | Grundlegende Kenntnisse des Haushaltsrechts 2
3.1.5. | Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 3
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3.2 Personliche Kompetenzen

3.2.1. | Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbei-
ten, den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfah-
rungen einzubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen
und neue Kenntnisse zu erwerben.

akzeptiert kurzfristige Verdnderungen

bewdaltigt bei gleichbleibend guter Qualitat grof3e Arbeitsmengen
halt ein gleichbleibendes Leistungsniveau auch unter Druck (hohe
Stresstoleranz)

halt eigenes Wissen auf dem neuesten Stand

gibt eigene Fehler zu und bemiiht sich um Verbesserung
ibertrdgt Kompetenzen und praktische Erfahrungen aus anderen
Kontexten

sucht nach Riickkopplung anderer, wertet sie aus und dndert ggf.
das eigene Verhalten

erkennt eigene Fortbildungsbedarfe und nimmt aktiv an Fortbildun-
gen teil

3.2.2. | Organisationsfdhigkeit

>

Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und ent-
sprechend zu agieren.

Erfasst Sachverhalte schnell und folgerichtig
Durchdenkt Sachverhalte selbststéndig und folgerichtig
Begriindet Sachverhalte fach- und ressortiibergreifend

3.2.3. | Ziel- und Ergebnisorientierung

>

Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin aus-
zurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

koordiniert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert
berlicksichtigt ggf. unterschiedliche Interessen und richtet das ei-
gene Handeln auf die definierten Ziele aus

organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)

organisiert und bearbeitet Aufgaben vorausschauend nach Kos-
ten-Nutzen-Gesichtspunkten (u.a. Beriicksichtigung der Kosten-
und Leistungsrechnung und Budgetierung)
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3.2.4. | Entscheidungsfdhigkeit

>

Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu tref-
fen und dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

Ubernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis

Beteiligt notwendige Stellen

Erledigt und st Aufgaben und Fragestellungen in Eigeninitiative
Beschafft sich selbststdndig alle notwendigen und verfiigbaren In-
formationen fiir Entscheidungen

3.2.5. | Medien- und Digitalkompetenz 1

» Fdhigkeit, verschiedene Arten von Medien fiir die eigene Kommuni-
kation und das eigene Handeln einzusetzen sowie digitale Gerdte
und vernetzte Technologien sicher und angemessen zu verwenden,
dort auf Informationen zugreifen zu kénnen, diese zu verwalten, zu
verstehen, zu integrieren, zu kommunizieren, zu bewerten und er-
stellen zu kénnen.
Nur, soweit im Aufgabengebiet gefordert

o stellt Informationen fiir Dritte zur Verfligung

e beachtet digitale Sicherheitsrichtlinien und Anforderungen sowie
urheberrechtliche Anspriiche

e nutzt multimediale Kommunikations-und Austauschformate und
setzt diese situationsangemessen, effektiv sowie verantwortungsbe-
wusst ein

e arbeitet mit verschiedenen digitalen Werkzeugen und vernetzt
diese

3.2.6. | Belastbarkeit 3

» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen lberlegt zu agie-
ren.

e reagiert iberlegt und arbeitet in Stresssituationen prazise und effi-
zient

e bewdltigt grofBe Arbeitsmengen und Belastungsspitzen

e achtet auf die eigene Resilienz und nutzt ggf. die Angebote des
betrieblichen Gesundheitsmanagements

e Wadhlen Sie ein Element aus.
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3.3. Sozialkompetenzen
3.3.1. | Kommunikationsfdhigkeit 3
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
e halt Blickkontakt
e setzt sich auch mit unbequemen Themen auseinander
o bleibt ruhig, gelassen und beherrscht
e argumentiert verstandlich, gliedert klar, bleibt beim Thema
e beschrdnkt sich auf das Wesentliche
e duflert sich adressatengerecht
e spricht klar, deutlich und flief3end
3.3.2. | Kooperationsfdhigkeit 1
P Fdhigkeit, sich konstruktiv respekivoll mit anderen auseinanderzu-
setzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu
erkennen und tragfdhige Lésungen anzustreben.
o akzeptiert Teamentscheidungen
o akzeptiert Ideen, Ansichten und Vorgehensweisen der anderen
Teammitglieder
e fordert die sachliche und persénliche Zusammenarbeit im Team
e bietet bei Bedarf Hilfe fiir Teammitglieder an
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e macht Entscheidungen transparent, erkldrt und begriindet sie
e verhdlt sich kollegial und hilfsbereit
3.3.3. | Dienstleistungsorientierung 2
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und inter-
nen Kundenkreis zu begreifen.
e verhdlt sich Kundinnen und Kunden gegeniiber freundlich und auf-
geschlossen
e geht auf die Bediirfnisse der Kundinnen und Kunden ein
- ldsst Kundinnen und Kunden ausreden
- nimmt Probleme ernst
- informiert und gibt Auskiinfte
e begreift die Arbeit als Dienstleistung/Service
e tritt glaub- und vertrauenswiirdig auf und bleibt authentisch
o strukturiert das Gesprdch, fast zusammen, sichert Ergebnisse
e istin der Lage, schnell die Sachlage zu erfassen
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3.3.4.

Diversity-Kompetenz

>

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsge-
schichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitat, chroni-
scher Krankheiten, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in
der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barri-
eren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschat-
zenden Umgang zu pflegen.

zeigt eine hohe Akzeptanz gegeniiber anderen Menschen
ist offen gegeniiber Menschen mit besonderen Merkmalen
betrachtet Unterschiedlichkeit als Chance/Gewinn

BCEN

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

>

umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. beiVorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkun-

gen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurtei-
len und ihre Belange beriicksichtigen zu konnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Aus-
wirkungen zu erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrations-

geschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminie-
rung zu behandeln.

weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migra-
tionsgeschichte und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren
Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese iiber-
winden

beriicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppen-
gerecht aus

3.3.6.

Teamfdhigkeit

>

Fahigkeit, zur Arbeit in in-/externen Arbeitsgruppen, zur gemeinsa-
men L&sungsfindung und der gegenseitigen Unterstiitzung.

trdgt zu einer von gegenseitigem Vertrauen, Wertschatzung und
Offenheit gepragten Arbeitsatmosphdre bei

akzeptiert Teamregeln und hdlt Vereinbarungen ein

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter

gibt eigene Erfahrungen gerne an andere weiter
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