
 

 

 

 

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 15.06.2024 
eine/n  

Sachbearbeiter/in Einkauf (w/m/d)  

in Teilzeit (20 Wochenstunden). Die Stelle wird befristet als Krankheitsvertretung für 1 Jahr ausgeschrieben, es 
besteht die Option der Entfristung.  
 
Ihre Aufgaben: 
 Durchführung der Bestellungen für Material und Dienstleistungen für alle Abteilungen 
 Dateneingabe in unser Bestellsystem (Buchung der Bestellungen, Pflege der Stammdaten) 
 Dokumentenablage und Scan-Tätigkeiten für verschiedene Abteilungen 
 Vertretungsaufgaben (z.B. Telefonzentrale, Postein- und Ausgang, Fuhrparkverwaltung) 

 

Wir bieten: 
 fachliche Einarbeitung in Ihr Aufgabengebiet 
 interessante und abwechslungsreiche Bürotätigkeit  
 ein verantwortungsvolles, kooperatives und freundliches Miteinander im Team 
 eine attraktive tarifvertragliche Vergütung (TV-V, EG 5) mit 30 Tagen Urlaub und betrieblicher Altersvorsorge 

  

Ihr Profil: 
 abgeschlossene Ausbildung und erste Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich 
 sachliches und freundliches Auftreten, Zuverlässigkeit und Einsatzbereitschaft 
 Freude an aktiver Kommunikation mit Kollegen und Geschäftspartnern 
 versierter Umgang mit dem PC und 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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