
 Aufgaben 
  

 

 

 

 

 

 

 

Zentrale Dienste 

Organisation/Sekretariat 
 

-Post 

-Organisation diverser Veranstaltungen  

-Beschaffungswesen, Kostenvergleichsrechnungen 

-Vertragsbearbeitung (Dienstleistungs- und 

Leasingverträge) 

-Pflege der Internetseite, Fernwartung 

 

Personalwesen 

 

-Führen der Personalakten 

-Zusammenarbeit mit Krankenkassen, der Zusatzver-

sorgungskasse M-V, Finanzamt 

-Erstellen von Arbeits- und Änderungsverträgen 

-Prüfung der Gehalts-, Krankenkassen-, ZMV-Zahlungen 

-Urlaubsplanung 

-Organisation der Fortbildungen 

-Errechnung des betrieblichen Entgelts nach § 18 TVöD 

-Reisekostenabrechnung  
 

Haushalt 
 

-Erstellung der Unterlagen für die Haushaltsplanung 

-Berechnung der Umlage und Erstellen der Umlage- 

 bescheide 

-Geschäftsbuchführung (Kassenanordnungen) 

-Finanzbuchführung 

-Überwachung der Einhaltung der Haushaltsansätze 

-Kontoführung und –überwachung, Mittelverwaltung/   

 Festgeldanlagen 

-Zusammenarbeit mit der Softwarefirma des 

Haushaltsprogramms und dem Rechnungsprüfungsamt 

-Erstellen des Jahresabschlusses und der Rückstellungen 

-Gesamtabschluss, Anlagenbuchhaltung 
 

 Von der Kameralistik zur Doppik 

  

 

 

 

 

 

 

 Kameralistik (2002 bis 2008) 

-systematisches Erfassen der Einnahmen 

 und Ausgaben 

-Buchungen einmal monatlich 

-Haushaltsplan  umfasst 39  Haushalts-  

 stellen (78 Seiten mit Nullblättern) 

-Jahresrechnung umfasst 39 Haushalts- 

 stellen (55 Seiten mit Nullblättern) 

14.12.2007 

-Einführung des NKHR-MV (Neues Kommunales Haushaltsrecht M-V) 

 01.01.2008 

-Änderung der Kommunalverfassung 
 

2008 

-Grundsatzbeschluss auf der 16. Verbandsversammlung 

 zur Einführung der Doppik 

-Angebotseinholung für eine geeignete Doppik-Software 

-Entscheidung für  AB-DATA GmbH & Co.KG 

12.11.2008  

-Beschluss der Haushaltssatzung und des doppischen   

 Haushaltsplans für das Haushaltsjahr 2009 auf der   

 17. Verbandsversammlung 

2009 bis 2010  

-Ermittlung der Eröffnungsbilanz (u.a.Anlagenwert- 

 ermittlung, Ermittlung der Rückstellungen, intensive   

 Zusammenarbeit mit dem Gemeinschaftsprojekt des   

 Innenministeriums  M-V, dem Prüfungsamt des Land-  

 kreises Nordwestmecklenburg u.s.w.) 

-Prüfung der Eröffnungsbilanz 

-Teilnahme am Kompaktlehrgang „Kommunaler  

  Bilanzbuchhalter nach NKHR M-V“  

03.10.2011  

-Veröffentlichung der Eröffnungsbilanz für das 

  Haushaltsjahr 2009 

09.12.2011  

-Veröffentlichung des ersten doppischen Jahresabschlusses 

 des Haushaltsjahres 2009 

Doppik seit 01.01.2009 als Frühstarter 

-Darstellung der  Vermögensrechnung (Bilanz) 

-Darstellung der Ergebnisrechnung 

-Darstellung der Finanzrechnung 

-Buchungen täglich wegen Tagesabschlüssen 

-Haushaltsplan  umfasst 252 Konten 

 (38 Seiten) 

-Jahresabschluss umfasst 252 Konten 

 (124 Seiten) 


