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

Wir suchen für das Büro unseres Technischen Dienstes zum nächstmöglichen 
Termin einen engagierten

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d)

Bei diesen Aufgaben ist u. a. auf Sie Verlass
✘	 Sie unterstützen den Technischen Leiter in allen organisatorischen und  
	 administrativen Bereichen
✘	 Sie erledigen die interne sowie externe Korrespondenz, Terminkoor- 
	 dinierung und -pflege
✘	 Sie führen Protokoll bei Besprechungen sowie deren Vor- und Nach- 
	 bereitung
✘	 Sie sind erster telefonischer Ansprechpartner für unsere Mitarbeiter und 
	 Fremdfirmen
✘	 Sie unterstützen bei der Einholung von Angeboten, führen Angebots- 
	 vergleiche durch, bereiten die Auftragsvorgaben vor, überwachen die  
	 Lieferprozesse und führen die Rechnungsbearbeitungen durch
✘	 Sie betreuen die zentrale softwaregestützte Schlüsselverwaltung
✘	 Sie unterstützen die Abteilung im abteilungsspezifischen Qualitäts- 
	 managementverfahren

Das zeichnet Sie aus
✘	 Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
✘	 Sie arbeiten gerne mit der EDV
✘	 Sie sind kontaktfreudig und offen für Neues
✘	 Sie arbeiten sorgfältig, selbstständig und systematisch

Freuen Sie sich unter anderem auf
✘	 eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Selbstständigkeit
✘	 diverse Fortbildungsmöglichkeiten
✘	 eine Vergütung nach dem Tarifvertrag der Tarifgemeinschaft der Deutschen 
	 Rentenversicherung (ähnlich des TVöD) mit den üblichen Sozialleistungen 
	 und einer zusätzlichen Altersversorgung (VBL)

Für die Beantwortung von Fragen zum Arbeitsplatz steht Ihnen unser Stv. 
Verwaltungsdirektor, Herr Gros (02638/898-201), gerne zur Verfügung.
Wenn Sie sich angesprochen fühlen und an einer Übernahme der abwechs- 
lungsreichen Tätigkeiten interessiert sind, 
senden Sie bitte Ihre schriftliche Bewerbung 
mit den üblichen Unterlagen – gerne auch 
per E-Mail (nur PDF-Dateien) – an die

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


