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Die Kreishandwerkerschaft Elbe-Börde ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts und vertritt vorwiegend die 

Interessen der ihr zugehörigen Innungen/ Innungsbetriebe. In der Kreishandwerkerschaft Elbe-Börde ist zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle   

 

Sachbearbeitung Verwaltung (m/ w/ d)     

zu besetzen. 

 

Ihr Profil: 

 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Bereich Büromanagement/ Finanzen/ Verwaltung oder 

vergleichbar  

 Vertiefte Kenntnisse im Rechnungswesen sowie ein hohes Maß an Organisationsfähigkeit 

 Eine ausgesprochene Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie eine selbständige und flexible 

Arbeitsweise runden Ihr zuverlässiges Profil ab 

 Sie besitzen Anwendungskenntnisse in einschlägiger Finanzsoftware und die Fahrerlaubnis zum 

Führen von Kfz (Klasse B)   

 Idealerweise sind Sie mit den Strukturen des Handwerks vertraut  

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte:  

 Die Bearbeitung von Rechnungen und die monatliche Buchführung für die Kreishandwerkerschaft und 

Innungen 

 Bearbeitung der Handwerks- und Lehrlingsrolle  

 Organisation von Prüfungsveranstaltungen der Innungen  

 Überwachung des Beitrags- und Mahnwesens  

 Unterstützung in der Haushaltsplanung und Finanzkontrolle 

 Schriftverkehr intern/ extern 

 

Wir bieten Ihnen:  

 Eine anspruchsvolle, vielseitige und eigenverantwortliche Tätigkeit mit Perspektive  

 Ein modernes, kollegiales Arbeitsumfeld im Herzen von Sachsen-Anhalt in Burg 

 Anspruch auf jährlich 30 Tage Erholungsurlaub 

 Eine leistungsgerechte Bezahlung sowie Zeiterfassung 

 

Die Stelle ist unbefristet und in Vollzeit (37,5 Stunden/ Woche) zu besetzen. 

 

Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen inklusive der 

unterschriebenen Datenschutzeinwilligung (siehe unten) senden Sie bitte bis zum 15.12.2019 an:  

 

magdeburg@kh-elbe-boerde.de 
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oder an: 

 

Kreishandwerkerschaft Elbe-Börde 

Wernigeröder Straße 19  

39118 Magdeburg 

 

Weiterführende Information können Sie bei Kreishandwerksmeister Herrn Konrad Zahn unter 0172/ 383 0090 

erfragt werden.  

 

Hinweise  

 

 Vertraulichkeit und die Berücksichtigung von Sperrvermerken sind selbstverständlich. 

 Die Kreishandwerkerschaft Elbe-Börde gewährleistet die berufliche Gleichstellung von Frauen und 

Männern. Auf die bevorzugte Berücksichtigung von schwerbehinderten Menschen bei Vorliegen gleicher 

Eignung wird geachtet. Schwerbehinderte Menschen oder Ihnen gleichgestellte Bewerberinnen und 

Bewerber, die die o.g. Voraussetzungen erfüllen, werden daher ausdrücklich aufgefordert, sich zu 

bewerben.  

 Aus Gründen der Vereinfachung wird auf die gleichzeitige Verwendung einer geschlechter-

spezifischen Sprachform verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für 

jedes Geschlecht.  

 Bitte fügen Sie Ihrer Bewerbung keine Originalzeugnisse/-bescheinigungen bei, da wir die 

Bewerbungsunterlagen grundsätzlich nicht zurückschicken. Die Unterlagen werden mit Abschluss des 

Auswahlverfahrens bei erfolgloser Bewerbung vernichtet.  

 Die Erstattung von Reisekosten aus Anlass von Vorstellungsgesprächen ist grundsätzlich nicht 

vorgesehen.  

 

 

 

 

 

 

 

Anlage 

Datenschutzhinweise und Einwilligung  
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Anhang: Datenschutzhinweise und Einwilligung gemäß § 6 Abs.1 Satz 1 lit. a) DSGVO 
 
1. Verantwortlicher für die Datenverarbeitung: 
Herr Zahn 
  
2. Datenschutzbeauftragter: 
Herr Lange  
 
Lange@dss-md.de  
 
3. Erhebung und Speicherung personenbezogener Daten sowie Art und Zweck der Verarbeitung im 

Rahmen der Stellenausschreibung:   
 
Die Erhebung, Verarbeitung und Speicherung der persönlichen Daten erfolgt allein im Rahmen der 
Stellenausschreibung und zur Durchführung derselben nach Art. 6 Abs. 1 Satz 1 lit. a) DSGVO.  
 
4. Weitergabe von Daten an Dritte: 
 
Eine Übermittlung Ihrer persönlichen Daten an Dritte zu anderen Zwecken als demjenigen der Durchführung der 
Stellenausschreibung findet nicht statt. 
  
5.  Ihre Rechte als Betroffener:  
 
Sie haben das Recht: 
 

 gemäß Art. 7 Abs. 3 DSGVO Ihre einmal erteilte Einwilligung jederzeit gegenüber uns zu widerrufen. 
Dies hat zur Folge, dass wir die Datenverarbeitung, die auf dieser Einwilligung beruhte, für die Zukunft 
nicht mehr fortführen dürfen und werden; 

 gemäß Art. 15 DSGVO Auskünfte über Ihre von uns verarbeiteten personenbezogenen Daten zu 
verlangen. Insbesondere können Sie Auskunft über die Verarbeitungszwecke, die Kategorie der 
personenbezogenen Daten, die Kategorien von Empfängern, gegenüber denen Ihre Daten offen 
gelegt wurden oder werden, die geplante Speicherdauer, das Bestehen eines Rechts auf Berichtigung, 
Löschung, Einschränkung der Verarbeitung oder Widerspruch, das Bestehen eines 
Beschwerderechts, die Herkunft Ihrer Daten sofern diese nicht bei uns erhoben wurden sowie über 
das Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung einschließlich Profiling und gegebenenfalls 
aussagekräftigen Informationen zu deren Einzelheiten verlangen; 

 gemäß Art. 16 DSGVO unverzüglich die Berichtigung unrichtiger oder Vervollständigung Ihrer bei uns 
gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlangen; 

 gemäß Art. 17 DSGVO die Löschung Ihrer bei uns gespeicherten personenbezogenen Daten zu 
verlangen, soweit nicht die Verarbeitung zur Ausübung des Rechts auf freie Meinungsäußerung und 
Information, zur Erfüllung einer rechtlichen Verpflichtung, aus Gründen des öffentlichen Interesses 
oder zur Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen erforderlich ist; 

 gemäß Art. 18 DSGVO die Einschränkung der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten zu 
verlangen, soweit die Richtigkeit der Daten von Ihnen bestritten wird, die Verarbeitung unrechtmäßig 
ist, Sie aber deren Löschung ablehnen und wir die Daten nicht mehr benötigen, Sie jedoch diese zur 
Geltendmachung, Ausübung oder Verteidigung von Rechtsansprüchen benötigen oder Sie gemäß 
Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Verarbeitung eingelegt haben; 

 gemäß Art. 20 DSGVO Ihre personenbezogenen Daten, die Sie uns bereitgestellt haben, in einem 
strukturierten gängigen und maschinenlesbaren Format zu erhalten oder die Übermittlung an einen 
anderen Verantwortlichen zu verlangen  

 gemäß Art. 77 DSGVO sich bei einer Aufsichtsbehörde zu beschweren. In der Regel können Sie sich 
hierfür an die Aufsichtsbehörde Ihres üblichen Aufenthaltsortes oder Arbeitsplatzes oder unseres 
Kammersitzes wenden. 

 
Hiermit erteile ich meine Zustimmung zur Erhebung, Verarbeitung und Speicherung meiner 
persönlichen Daten im Rahmen der Stellenausschreibung und zur Durchführung derselben nach Art. 
6 Abs. 1 Satz 1 lit. a) DSGVO.  
 
 
……………………………................................. 
Name in Druckbuchstaben, Datum, Unterschrift 


