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Öffentliche Stellenausschreibung 
 
 

Rathenow, 01.07.2026 
 
Verwaltung 
 
Die Optikpark Rathenow GmbH sucht zur Verstärkung unseres Teams zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt einen engagierten  
 
Mitarbeiter (m/w/d) für den Bereich Buchhaltung und Verwaltung. 
 
Der Optikpark Rathenow ist das touristische Highlight im Westhavelland und hat sich über die Jahre 
zu einem sehr beliebten Familien- und Freizeitpark entwickelt. Auf einer Fläche von 8,5 ha können 
unsere Gäste erholsame Stunden oder vielfältige Veranstaltungen im Grünen, inmitten der Stadt 
Rathenow, genießen. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort Mitarbeiter für den Bereich Buchhaltung und 
Verwaltung (m/w/d) für den Optikpark Rathenow. Der Arbeitsort ist Rathenow. 
Es handelt sich um eine unbefristete Voll- bzw. Teilzeitarbeitsstelle (35 - 40 Wochenstunden).  
 
Aufgaben: 
 

• Vorbereitende Buchhaltung 
• Lohnbuchhaltung sowie das Controlling für die Optikpark Rathenow GmbH 
• Erstellung und Bearbeitung von Abrechnungen im Bereich Arbeitsgelegenheiten 
• Erstellung der täglichen Einnahmenabrechnungen 
• Controlling und Abwicklung mit verschiedenen Ticketing-Systemen 
• Erstellung von Statistiken und Auswertungen 
• Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 
• Unterstützung bei begleitenden IT-Aufgaben, z. B. Einrichtung von E-Mail-Konten und 

Unterstützung der Mitarbeitenden bei einfachen IT-Thematiken 
• Organisatorische und administrative Unterstützung bei Veranstaltungen 
• Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung sowie internen und externen Ansprechpartnern 

 
Ihr Profil: 
 

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Schwerpunkt 
Buchhaltung, Rechnungswesen oder Verwaltung 
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- Erste Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung oder Lohnbuchhaltung ist wünschenswert 
- Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen 
- Grundlegendes technisches Verständnis und Interesse an IT-Themen 
- Strukturierte, sorgfältige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
- Zuverlässigkeit, Diskretion und Teamfähigkeit 
- Freundliches und serviceorientiertes Auftreten 
- sehr gute Kommunikationsfähigkeiten 

 
- PKW-Führerschein wünschenswert 

 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf und relevanten Zeugnissen. 
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins an uns. 
 
 

info@optikpark-rathenow.de 
 

oder 
 

Optikpark Rathenow GmbH 
z. Hd. Geschäftsführung Kathrin Fredrich 

Schwedendamm 1 
14712 Rathenow 

 
 
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 
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