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VWESTERWALD KLINIK

Waldbreitbach gGmbH

Die Westerwaldklinik ist ein Rehabilitationszentrum fiir Neurologie und
neurologische Psychosomatik mit 206 Betten.

Wir suchen fiir das Biiro unseres Technischen Dienstes zum ndchstméglichen
Termin einen engagierten

Kaufmannischen Mitarbeiter (m/w/d)

Bei diesen Aufgaben ist u. a. auf Sie Verlass
Sie unterstiitzen den Technischen Leiter in allen organisatorischen und
administrativen Bereichen
Sie erledigen die interne sowie externe Korrespondenz, Terminkoor-
dinierung und -pflege
Sie fiihren Protokoll bei Besprechungen sowie deren Vor- und Nach-
bereitung
Sie sind erster telefonischer Ansprechpartner fiir unsere Mitarbeiter und
Fremdfirmen
Sie unterstiitzen bei der Einholung von Angeboten, fithren Angebots-
vergleiche durch, bereiten die Auftragsvorgaben vor, Uberwachen die
Lieferprozesse und fuhren die Rechnungsbearbeitungen durch
Sie betreuen die zentrale softwaregestiitzte Schliisselverwaltung
Sie unterstltzen die Abteilung im abteilungsspezifischen Qualitats-
managementverfahren

Das zeichnet Sie aus

X Sie haben eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung
X Sie arbeiten gerne mit der EDV

X Sie sind kontaktfreudig und offen fir Neues

X Sie arbeiten sorgfiltig, selbststandig und systematisch

Freuen Sie sich unter anderem auf

X eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Selbststandigkeit

X diverse Fortbildungsmoglichkeiten

X eine Vergltung nach dem Tarifvertrag der Tarifgemeinschaft der Deutschen
Rentenversicherung (dhnlich des TV6D) mit den tblichen Sozialleistungen
und einer zusatzlichen Altersversorgung (VBL)

Fiir die Beantwortung von Fragen zum Arbeitsplatz steht Ihnen unser Stv.
Verwaltungsdirektor, Herr Gros (02638/898-201), gerne zur Verfugung.
Wenn Sie sich angesprochen fiihlen und an einer Ubernahme der abwechs-
lungsreichen Titigkeiten interessiert sind,

senden Sie bitte lhre schriftliche Bewerbung

mit den Gblichen Unterlagen — gerne auch

per E-Mail (nur PDF-Dateien) — an die

Westerwaldklinik Waldbreitbach gGmbH
BuchenstraBe 6, 56588 Waldbreitbach
E-Mail: personal@westerwaldklinik.de
Internet: www.westerwaldklinik.de




