
 

Stellenausschreibung: Bürosachbearbeiter (m/w/d) 
 
Die Lehr- und Versuchsanstalt für Gartenbau und Arboristik e.V. (LVGA-BB) ist eine renommierte 
Bildungs- und Versuchseinrichtung im Bereich Gartenbau und Arboristik mit Sitz in Großbeeren, nahe 
Berlin und einem weiteren Standort in Müncheberg. Unser vielseitiges Angebot umfasst unter 
anderem die überbetriebliche Ausbildung, Fort- und Weiterbildung sowie praxisnahe Versuchswesen. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n motivierte/n 
Bürosachbearbeiter/in (m/w/d) in Teilzeit (bis 25 Stunden/Woche). Die Stelle ist zunächst auf 2 Jahre 
befristet. Die Vergütung erfolgt nach unserem Haustarif. 
 

Ihr Aufgabengebiet: 
• Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten, vorbereitende Buchführung, Erstellung von Eingangs- 

und Ausgangrechnungen, Führen der Barkasse, Beschaffungswesen 
• Bearbeitung von Kundenanfragen 

 

Ihr Profil: 
• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung zum Bürokaufmann/-frau, 

Verwaltungsfachangestellte/r, Kauffrau bzw. Kaufmann für Büromanagement, Bürokauffrau 
bzw. Bürokaufmann oder Kauffrau bzw. Kaufmann für Bürokommunikation oder auf andere 
Weise erworbene gleichwertige Fachkenntnisse und Erfahrungen 

• Gute deutsche Ausdrucksweise mündlich und schriftlich 
• Gute Kenntnisse in den gängigen „MS-Office“ -Programmen 
• Idealerweise Kenntnisse im Umgang mit DATEV oder einer anderen Buchhaltungssoftware 
• Sie arbeiten selbstständig, strukturiert und sind ein Teamplayer 
• Ideal dazu: Interesse an landwirtschaftlichen und obstbaulichen Themen und der Grünen 

Branche 
 

Wir bieten Ihnen: 
• Umfangreiche Einarbeitung in einem jungen, motivierten Team 
• Leistungsgerechte Bezahlung nach Haustarif sowie 30 Tage Urlaub 
• Flexibles Arbeitszeitmodell und die Möglichkeit teilweise im Homeoffice zu arbeiten 
• Abwechslungsreiche Tätigkeiten, eigene Gestaltungsräume 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

 
Bewerbung und Kontakt:  
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an bewerbung@lvga-bb.de oder 
postalisch an die: 
 
Lehr- und Versuchsanstalt für Gartenbau und Arboristik e.V. 
Peter-Lenné-Weg 1 
14979 Großbeeren 
 
Für Fragen steht Ihnen Herr Schulz unter schulz@lvga-bb.de zur Verfügung. 
 
Wir fördern die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern und freuen uns besonders über 
Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen 
werden gemäß Sozialgesetzbuch IX bei entsprechender gleicher fachlicher und persönlicher Eignung 
vorrangig berücksichtigt. 
Schriftlich eingereichte Bewerbungsunterlagen können aus Kostengründen nur mit beigelegtem 
frankiertem Rückumschlag zurückgesandt werden.  
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Website: www.lvga-bb.de. 


