
 

 

 

 

Stellenausschreibung 
 
 

Der Wasserversorgungszweckverband Weimar versorgt die Einwohner und Unternehmen in Weimar und 30 
weiteren Kommunen im Umland mit dem wichtigsten Grundnahrungsmittel überhaupt – unserem Trinkwasser.  

Zur Unterstützung der weiteren Entwicklung unseres Verbandes mit Sitz in Weimar suchen wir ab 01.07.2024 eine 
kommunikative, gut strukturierte und engagierte Persönlichkeit als 

 Assistenz der Werkleitung (w/m/d)  

in Vollzeit (39 Wochenstunden). Sie wird unbefristet ausgeschrieben.  
 
Ihre Aufgaben: 
 administrative und operative Unterstützung der Werkleitung 
 vielseitige Kommunikationsaufgaben nach innen und außen (persönlich, telefonisch, schriftlich, Social Media) 
 aktive Unterstützung der Weiterentwicklung unseres Dokumentenmanagements 
 klassische Assistenzaufgaben wie Terminkoordination, Schriftverkehr, Veranstaltungsvor- und Nachbereitung 
 termingerechte Erstellung von Entscheidungsvorlagen, Präsentationen und Protokollen 

Wir bieten: 
 einen spannenden und abwechslungsreichen Aufgabenbereich  
 ein verantwortungsvolles, kooperatives und freundliches Miteinander im Team 
 ein flexibles Arbeitszeitkonto 
 eine attraktive tarifvertragliche Vergütung (TV-V) mit 30 Tagen Urlaub und betrieblicher Altersvorsorge 

Ihr Profil: 
 abgeschlossene Ausbildung oder Studium im kaufmännischen Bereich, möglichst erste Berufserfahrungen 
 gerne mit Qualifizierung zum/zur geprüften Office-Manager/in oder Management-Assistent/in 
 kommunikationsstarkes Organisationstalent mit Offenheit für ein vielfältiges Themengebiet  
 hohes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit und Einsatzbereitschaft  
 versierter Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen 

 

Ihre Fragen beantwortet unsere Personalsachbearbeiterin Frau Claudia Seifert gerne, sie ist per Mail 
claudia.seifert@wasserversorgung-weimar.de oder telefonisch 03643/7444-102 erreichbar. 

So bewerben Sie sich:  
bevorzugt per Mail an  bewerbungen@wasserversorgung-weimar.de  
oder postalisch an Wasserversorgungszweckverband Weimar 

Frau Claudia Seifert – persönlich – 
Friedensstraße 42 
99423 Weimar 
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