
 An den Uckermärkischen Bühnen Schwedt 
ist ab 01.06.2020 die Stelle der 
 

Assistenz des  
Technischen Leiters 

(m/w/d) 
 

neu zu besetzen. 
 

 

 

Die Uckermärkischen Bühnen Schwedt sind ein Einspartentheater (Schauspiel), das 
gleichzeitig Aufgaben eines Kulturhauses / einer Stadthalle wie auch Landestheaterauf-
gaben wahrnimmt. Es wird ein entsprechend breites Veranstaltungsspektrum angeboten: 
Schauspiel- und Musiktheaterinszenierungen des eigenen Ensembles, Konzerte, Comedy-
veranstaltungen, Shows, Tanzveranstaltungen und Messen. Für die Durchführung stehen 
drei feste Indoorbühnen, eine Freilichtbühne und mehrere Foyers zur Verfügung. 
 
Gesucht wird eine engagierte und zuverlässige Persönlichkeit, die motiviert ist, alle klassi-
schen Aufgaben der Assistenz für die Bereiche Technik, Vergabewesen und Einkauf an 
unserem Haus zu übernehmen. 
 
Ihre Aufgaben: 

• organisatorische Unterstützung der Arbeit des Technischen Leiters 

• Beschaffung von Wirtschaftsgütern für alle Abteilungen und alle Arbeitsprozesse 
des Hauses unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben. 

• Vorbereitung, Abwicklung und Nachbereitung von Vergabeverfahren bis zur  
Vertragsvorbereitung 

• Kreditorenbuchhaltung für alle veranlassten Bestell- und Liefervorgänge 

• Budgetüberwachung für den Bereich Technik 

Wir erwarten: 

• einen dem beschriebenen Aufgabenfeld entsprechenden kaufmännischen Berufs- 
oder Studienabschluss und / oder einschlägige Berufserfahrung 

• Kenntnisse im Vergaberecht 

• hohe Einsatzbereitschaft, Kommunikationsfähigkeit, strukturierte und selbständige 
Arbeitsweise  

• Erfahrung in der Arbeit mit Buchhaltungssoftware 

• sichere Handhabung der MS-Office-Anwendungen 

• sicheren Umgang mit der deutschen Sprache, Englischkenntnisse von Vorteil  

• Bereitschaft zur Weiterbildung. 

Wir bieten Ihnen eine angemessene Einarbeitung und eine interessante, vielseitige und 
verantwortungsvolle Tätigkeit!  
 
Das Beschäftigungsverhältnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrags  
NV Bühne. Bei gleicher persönlicher und fachlicher Eignung werden schwerbehinderte 
Bewerber/innen bevorzugt berücksichtigt. Reisekosten zu Vorstellungsgesprächen werden 
nicht erstattet. 
  
Wir behalten uns vor, Vorstellungsgespräche bereits vor Ende der Bewerbungsfrist durch-
zuführen.  



 
Wenn Sie motiviert sind und unser Team unterstützen möchten, freuen wir uns auf Ihre 
Bewerbungsunterlagen bis 30.03.2020 an: 
 
Uckermärkische Bühnen Schwedt 

Berliner Straße 46-48 
16303 Schwedt/Oder     oder an: k.witthuhn@theater-schwedt.de 


