
Ausschreibung Backoffice 

Baum&Zeit Beelitz-Heilstätten ist ein familiengeführtes Erlebnisunternehmen, das 
unvergessliche Momente inmitten der Geschichte und der Natur dieses historischen 
Ortes schafft. Nicht nur auf dem Weg durch die Baumwipfel erleben unsere Gäste die 
Geschichte und den positiven Spirit eines ehemaligen Lost Places. Mit Herz, Teamgeist 
und viel Engagement bieten wir besondere Erlebnisse an einem der faszinierendsten 
Orte Brandenburgs. 

 

Werde Teil unserer Geschichte – im Backoffice-Team bei Baum&Zeit Beelitz-
Heilstätten! 

Du liebst den Kontakt mit Menschen, arbeitest gerne im Team und möchtest Teil 
eines besonderen, familiengeführten Unternehmens werden? Dann haben wir den 
passenden Platz für dich! 

Wir suchen ab sofort eine engagierte Mitarbeiterin oder einen engagierten 
Mitarbeiter in unserer Buchhaltung (m/w/d) zur Verstärkung unseres Backoffice 
Teams am einzigartigen Erlebnisort Baum&Zeit Beelitz-Heilstätten. 

 

Deine Aufgaben: 

• Unterstützung der Buchhaltung bei der Erfassung von Belegen und 
Rechnungen  

• Assistenz im Personalmanagement  
• Durchführung von allgemeinen administrativen Tätigkeiten  
• Verwaltung von Dokumenten und Verträgen 
• Freude an Digitalisierung 
• Bearbeitung von E-Mails, Anrufen und Korrespondenz  

 

Das bringst du mit: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann / -frau oder vergleichbare 
Qualifikation  

• Erfahrung in der Buchhaltung und Sachbearbeitung  
• Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel und Word  
• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise  
• Freude an Teamarbeit und Kommunikation 
• Liebe zum Detail 

 



Darauf kannst du dich freuen: 

• Ein herzliches, familiengeführtes Unternehmen mit gelebtem Miteinander 
• Eine sinnstiftende Aufgabe an einem besonderen Ort inmitten der Natur und 

Geschichte 
• Ein motiviertes Team, das dich unterstützt und gemeinsam mit dir wächst 
• Leistungsgerechte Bezahlung und Möglichkeiten zur beruflichen 

Weiterentwicklung  
• Flexible Arbeitszeiten zur optimalen Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben  
• Ein angenehmes, abwechslungsreiches und interessantes Arbeitsumfeld in 

den legendären Beelitzer Heilstätten vor den Toren Berlins 
• Attraktive Mitarbeitervergünstigungen im Tourismussegment, inklusive freiem 

Eintritt und vergünstigten Tickets sowie eine subventionierte Kantine  
• Gutscheinkarte und Menu-Schecks 
• Spannende Entwicklungsmöglichkeiten in einem innovativen Tourismus-

Unternehmen  
• Gratis-Mitarbeiterparkplätze  

Gestalte mit uns unvergessliche Erlebnisse – mitten im Herz von Beelitz-
Heilstätten. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 
Bitte sende deine Unterlagen an jobs@baumundzeit.de  

 


