
Der VKWA ist der Ver- und Entsorger für Trink- und Abwasser in seinem Verbandsgebiet im 
Altmarkkreises Salzwedel.  
Wir sind eine KörperschaŌ des öffentlichen Rechts in einer zukunŌssicheren Branche. Bei uns finden 
Sie eine sinnvolle Arbeit mit stabilen Rahmenbedingungen, flache Hierarchien, kurze 
Entscheidungswege und ein herzliches Betriebsklima. Wir verfügen über moderne Arbeitsplätze und 
sichern Ihnen eine gezielte Einarbeitung zu.  
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für unsere Verwaltung in Vollzeit einen 

 
Verwaltungsmitarbeiter (m / w / d) 

 
Welche Aufgaben erwarten Sie: 

- Finanzbuchhaltung (Bank, Kasse, Kreditorenbuchhaltung) 
- KontenabsƟmmung 
- Zuarbeit und Erstellung von staƟsƟschen Erhebungen 
- Kundenservice zur Verbrauchsabrechnung 
- Sachbearbeitung zur NiederschlagswasserbeseiƟgung 
- Datenpflege dezentrale Abwasseranlagen 
- Vertretung für VermiƩlung und Leitstelle 

 
Womit Sie uns begeistern: 

- Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger 
relevanter Berufserfahrung  

- AnalyƟsche Denk- und Arbeitsweise 
- WirtschaŌliches, eigenverantwortliches und zielorienƟertes Handeln 
- Ausgeprägtes kaufmännisches Verständnis bei komplexen Zusammenhängen 
- Gute mündliche und schriŌliche Ausdrucks- und KommunikaƟonsfähigkeiten 
- Fundierte Kenntnisse in der Anwendung der üblichen BürokommunikaƟonsprogramme sowie 

eine schnelle Einarbeitungsfähigkeit in spezifische SoŌwarelösungen 
- Freundliches und offenes AuŌreten gegenüber Kunden und Mitarbeitern 
- BereitschaŌ zur Weiterbildung und Einarbeitung in neue Themen und Aufgaben 
- Führerschein Klasse B (PKW)  

 
 

Für die Vergütung und alle anderen Leistungen gilt der Tarifvertrag TVöD. 
Diese Stelle ist der Entgeltgruppe 6 zugeordnet. 

 
Die Einstellung erfolgt als Krankheitsvertretung für ein Jahr befristet. 

 
Wenn Sie sich für die Stelle qualifiziert sehen und Ihre berufliche ZukunŌ in unserem Verband 
gestalten möchten, dann senden Sie Ihre Bewerbung biƩe mit Angabe Ihres möglichen 
EintriƩstermins an: VKWA Salzwedel, Posƞach 1138, 29401 Salzwedel 

 
 
 


