
Wir sind die SALEG, die Landesentwicklungsgesellschaft des Landes Sachsen-Anhalt. 
Getragen von unseren Gesellschaftern sind wir im Land Sachsen-Anhalt tief verwurzelt. 
Wir sind ein interdisziplinär arbeitendes Team aus Architekten und Ingenieuren, 
Stadtplanern, Soziologen, Medienwissenschaftlern, Juristen und Kaufleuten. Mit diesem 
Team sind wir mittendrin und schnell vor Ort – überall in Sachsen-Anhalt. 
 
Im Kontext von Bevölkerungsentwicklung und Daseinsvorsorge, Klimawandel und 
Energiewende treibt uns die Suche nach Ideen und Wegen, wie das Zusammenleben 
und Wohlergehen für Alle – ob in der Stadt, ob auf dem Land – im Heute und Morgen gut 
organisiert werden kann. Zum Einsatz in unserer Hauptgeschäftsstelle Magdeburg 
suchen wir eine/n 
 

Kaufmännische/-n  Angestellte/-n als  
Projektassistenz Treuhandbuchhaltung 

 
Der Arbeitsort ist Magdeburg für Projekte im gesamten Bereich Sachsen-Anhalt. 
 
Aufgabenbereich: 

‐ Rechnungsprüfung rechnerisch und sachlich (z. B. Kontrolle/Abgleich von 
Mengenansätzen und Einheitspreisen in Bezug auf den Bauvertrag) 

‐ Buchung von geprüften Rechnungen 
‐ Erfassung und Bearbeitung von umsatzsteuerlichen Daten 
‐ Aufstellung und Fortschreibung von Kosten- und Finanzierungsübersichten 
‐ Erstellung von Anträgen für die Bewilligung von Fördermitteln, von 

Förderverträgen und der Abrechnung von Fördervorhaben 
‐ Erstellung von Zwischen- und Schlussverwendungsnachweisen 
‐ Vorbereitung von Modernisierungs- und Instandsetzungsverträgen nach 

vorgegebenen Mustern 
‐ Ermittlung von Zuschüssen auf der Basis abgeschlossener 

Modernisierungsvereinbarungen und vom Eigentümer vorgelegter 
Abrechnungsunterlagen 

‐ Einzug und Terminüberwachung für Mieten, Stellplatzgebühren und andere 
Nutzungsentgelte, Erstellung von Nebenkostenabrechnungen 

 
Anforderungen/Qualifikationen: 

‐ abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkauffrau/-mann, Bürokauffrau/-
mann, Industriekauffrau/-mann bzw. Vergleichbares 

‐ sehr gute Kenntnisse in der Anwendung Microsoft Excel und Microsoft Access 
‐ Kenntnisse im Umgang mit Fördermitteln sind von Vorteil 

 
 
Die Arbeitszeit beträgt 37 Stunden wöchentlich, Bezahlung nach Tarifvertrag. 
 
Interessierte Damen und Herren richten ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit 
Gehaltswunsch und frühestem Eintrittstermin an die 
 
SALEG Sachsen-Anhaltinische  
Landesentwicklungsgesellschaft mbH 
Turmschanzenstraße 26 
39114 Magdeburg 
 
Telefon  0391 8503 – 3 
E-Mail  petri@saleg.de 
 


