
  
Bereichern Sie unser Team! 

 
Die Technische Werke Eberswalde GmbH sind eine 100% ige Tochter der Stadt Eberswalde 
und betreiben mit dem Sportzentrum Westend einen zentralen Ort für Sport, Freizeit und 
Begegnung. Mit Schwimmhalle, Sauna und Sporthalle bieten wir ein breites Angebot für 
Bürgerinnen und Bürger, Vereine und Schulen. Unser Anspruch ist ein sicherer, moderner 
und serviceorientierter Betrieb und dafür suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt enga-
gierte Verstärkung: 

 

Mitarbeiter Verwaltung Sportzentrum Westend 
(m/w/d) 

 
Ihre Aufgaben 
 

Buchhaltungsnahe Tätigkeiten 
o Unterstützung bei der vorbereitenden Buchhaltung  
o Kassenabrechnung und Statistik  
o Prüfung, Beschlagworten und Digitalisierung von Belegen  
o Vorbereitung von Rechnungen  
o Pflege von Kunden- und Lieferantendaten  
o Enge Zusammenarbeit mit der Finanzbuchhaltung   

 
Erstellung und Aufbereitung von Statistiken 
o Sammeln, Prüfen und Auswerten relevanter Daten  
o Erstellung regelmäßiger Reports  

 
Operative Unterstützung 
o Auslösen und Nachverfolgen von Bestellungen  
o Kommunikation mit Kunden und Lieferanten  
o Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen  
o Öffentlichkeitsarbeit   
o Anpassen von Tarifen im Kassensystem  

 
 
Ihr Profil 
 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation  
- Erste Erfahrung in buchhalterischen Abläufen oder der vorbereitenden Buchhaltung  
- Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel  
- Strukturierte, sorgfältige, eigenständige und zuverlässige Arbeitsweise  
- Freude an Zahlen, Organisation und Kommunikation  
- Teamfähigkeit, Serviceorientierung, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein  
- Sehr gute Deutschkenntnisse  
 
 
  



  
 
Wir bieten 
 
- ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld  
- angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten und engagierten Team  
- Vergütung und Sozialleistungen (z.B. betriebliche Altersvorsorge) nach dem Tarifver-

trag für den öffentlichen Dienst (TVöD-VKA)  
- zusätzliche Betriebsrentenversicherung beim Kommunalen Versorgungsverband Bran-

denburg  
- einen zunächst befristeten Arbeitsvertrag in Teilzeit (mind. 30 h/Woche) oder Vollzeit 

mit Aussicht auf Entfristung  
 
 
Sie fühlen sich angesprochen? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-
unterlagen an: 
 

Technische Werke Eberswalde GmbH 
Heegermühler Straße 69a, 16225 Eberswalde 

 
oder als pdf-Datei per E-Mail an: baff@tw-eberswalde.de. 

Für Fragen steht Ihnen Frau Musielak gerne zur Verfügung (Tel. 03334 2 33 22). 

mailto:baff@tw-eberswalde.de

