
 
 

 
 

Die pro Wirtschaft GT GmbH ist die zentrale Wirtschaftsförderungsgesellschaft im Kreis 
Gütersloh mit seinen rund 360.000 Einwohnern und 180.000 Beschäftigten. Die hohe Zahl an 
inhabergeführten Unternehmen, die vielen international bekannten Marken und ein 
lebenswertes Umfeld machen den Kreis Gütersloh zu einem attraktiven Arbeits- und 
Wohnstandort. 

Die pro Wirtschaft GT GmbH sucht ab sofort eine 

Sachbearbeitung Projektcontrolling, Berichtswesen und 
Datenbanken (m/w/d) 
in Teilzeit 
 
Das unbefristete Arbeitsverhältnis beinhaltet eine wöchentliche Arbeitszeit von 20 Stunden.  
 

Ihre Aufgaben: 

 Unter der Trägerschaft der pro Wirtschaft GT fördert das zdi-Zentrum pro MINT GT die 
MINT-Begeisterung (Mathematik, Informatik, Naturwissenschaften und Technik) von 
Kindern und Jugendlichen durch Projekte und Workshops 
Sie verantworten maßgeblich die Abwicklung von Fördermitteln zur Berufs- und 
Studienorientierung mit lokalen Partnern:  

• Sie bereiten Informationen und Unterlagen für Partner, Schulen und 
Hochschulen, außerschulische Lernorte sowie Unternehmen vor 

• Sie prüfen und bearbeiten die eingereichten Förderanträge und Unterlagen 
• Sie verantworten die Rechnungsstellung, Nachweisführung und Abrechnung 
• Sie führen das Projektcontrolling und erstellen Statistiken zur Auswertung 

 Sie betreuen das CRM-System der prowi und sind die zentrale Ansprechperson für die 
Kolleg:innen und den technischen Dienstleister: 

• Sie sind Ansprechperson bei Fragen und Problemen und kommunizieren 
Fehlfunktionen und Probleme zum Dienstleister 

• Sie planen und beauftragen technische Weiterentwicklungen der Datenbank 
und stimmen diese mit dem Dienstleister ab 

• Sie überprüfen die Umsetzung und Fehlerbehebungen und schulen das Team zu 
neuen Funktionen 

 Sie unterstützen im internen Controlling der prowi sowie der Rechnungslegung und 
Zahlungsabwicklung 

• Sie unterstützen in administrativen Tätigkeiten, wie Rechnungsverarbeitung 
und übernehmen die Vertretung des internen Controllings (Erstellung von 
Jahresplänen, Quartalsberichten, Jahresabschlüsse) 

 
Ihre persönlichen und fachlichen Voraussetzungen: 

 Sie verfügen über eine fundierte kaufmännische Berufsausbildung oder ein 
abgeschlossenes Studium 

 Sie verfügen über gute kaufmännische Kompetenzen, speziell im Bereich Controlling 

 Sie lieben Excel und ähnliche Datenverarbeitungsprogramme und haben ein 
ausgeprägtes Zahlenverständnis 

 Sie können gut in Prozessen denken und haben ein gutes technisches Verständnis 



 Sie zeichnen sich durch eine sehr sorgfältige, strukturierte und serviceorientierte 
Arbeitsweise aus und arbeiten gerne eigenverantwortlich und selbstständig 

 Sie arbeiten gerne in kooperativen Strukturen, treten kompetent auf, kommunizieren 
klar und wertschätzend 

 

Wir bieten: 

 einen unbefristeten Arbeitsvertrag 

 ein spannendes Aufgabenfeld und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

 eigenverantwortliches Arbeiten und Möglichkeit zur Verwirklichung eigener Konzepte 
und Ideen 

 flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und viel Dynamik 

 flexible Arbeitszeitgestaltung  

 mobiles Arbeiten und einen digitalisierten Arbeitsplatz 

 enge Teamarbeit in einem interdisziplinären, hochmotivierten Team 

 

Für Rückfragen steht Anna Niehaus unter 05241-851089 zur Verfügung. Weitere 
Informationen über die pro Wirtschaft GT GmbH erhalten Sie unter www.prowi-gt.de. 

Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen 
Eintrittstermins richten Sie bitte an die pro Wirtschaft GT GmbH, Anna Niehaus, 
33334 Gütersloh, ausschließlich per Mail an a.niehaus@prowi-gt.de 

http://www.prowi-gt.de/
mailto:a.niehaus@prowi-gt.de

