
  

Der Kreisausschuss 
Personalamt 
 
 
 
 

Wir suchen:  Eine Sachbearbeiterin / Einen Sachbearbeiter  
  

für das Amt für Jugend, Schulen und Kultur, Unterhaltsvorschuss-
kasse, nach Entgeltgruppe 9a TVöD, mit 100 % der tariflichen Ar-
beitszeit, Dienstort Hofheim 

  

Ihre Aufgabe: - Beratung von alleinerziehenden Elternteilen sowie unterhaltspflichti-
gen Elternteilen zum Unterhaltsrecht und Unterhaltsvorschussgesetz 

- Bearbeitung von Anträgen auf Unterhaltsvorschuss 
- Feststellung, Berechnung und Beitreibung von übergegangenem Un-

terhalt 
- Zahlbarmachen der Unterhaltsvorschussleistung mit Hilfe  des EDV-

Programms Prosoz 14 Plus 
- Führen der Einnahmekonten für Unterhaltspflichtige mit Hilfe des 

EDV-Programms  NSK  
 

Wir erwarten: - Eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r 
oder vergleichbar 

- Kenntnisse in Datenverarbeitungsanwendungen, insbesondere MS-
Office  

- Schriftliches Ausdrucksvermögen und Rhetorik 
- Teamfähigkeit, Organisationsgeschick und Einfühlungsvermögen 
- Verhandlungsgeschick und Konfliktfähigkeit 
- Initiative, hohe Belastbarkeit und Kontinuität 
- Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt 
- Erfahrung in selbständiger Sachbearbeitung 

 

Wir bieten: Eine interessante und anspruchsvolle Tätigkeit mit einem Entgelt im 
Rahmen der Entgeltgruppe 9a TVöD 

 

Interesse ? Senden Sie Ihre Bewerbung mit der Darstellung Ihrer Motivation für diese 
Bewerbung und Ihrer Gehaltsvorstellung unter Angabe der Referenz-
nummer 51-50004852 bitte bis 25.04.2018 an den Kreisausschuss des 
Main-Taunus-Kreises, Personalamt, Am Kreishaus 1 -5, 65719 Hofheim 

 

Noch Fragen ? Wenden Sie sich bitte an Herrn Müller, Tel.: 06192-201-1556 oder an 
Frau Pötz, Tel.: 06192-201-1493  
Nähere Informationen, z. B. zu den Arbeitsbedingungen oder auch zur 
Anerkennung ehrenamtlicher Tätigkeit finden Sie auch auf unserer Seite 
www.mtk.org/Stellenmarkt unter „Allgemeines zu Stellenausschreibun-
gen“. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 
 

Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. Frauen und Männer haben bei uns die gleichen Chancen. 
Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung besonders berücksichtigt.  
 

Hofheim, 10.04.2018 

 

 


