
 

Der Wasserzweckverband im Landkreis Birkenfeld ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts. Die 

Aufgabe besteht in der Wassergewinnung, -aufbereitung und –verteilung bis zu den Verbandsmitgliedern 

Verbandsgemeinden Baumholder, Birkenfeld und Herrstein-Rhaunen sowie die Stadt Idar-Oberstein. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Sachbearbeiter (w/m/d) 
Aufgabenbereich 

• Sekretariatsaufgaben 

• Posteingang/ Dokumentenmanagement 

• Erfassen und Prüfen von Rechnungen 

• Vorbereitung und Nachbearbeitung von Sitzungen und Veranstaltungen 

• Mitarbeit im Personalwesen 

• Terminkoordination 

• Erstellung von Präsentationsunterlagen 

Wir bieten  

Ihnen einen interessanten, vielfältigen und abwechslungsreichen Aufgabenbereich in Teilzeitbeschäftigung 

(20 Wochenstunden) in einem motivierten Team an der Steinbachtalsperre. Die Tätigkeit ist unbefristet. 

Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag (TVöD) einschließlich der Sozialleistungen des öffentlichen 

Dienstes.  

Anforderungsprofil 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und möglichst einschlägige Berufserfahrung, 

Erfahrungen in den weiter genannten Aufgabenfeldern sind von Vorteil 

• Bereitschaft sich in alle Aufgabenbereiche kurzfristig einzuarbeiten 

• Hohes persönliches Engagement sowie die Fähigkeit, auch bei größerem Arbeitsanfall die 

vielfältigen Aufgaben rasch und sorgfältig zu erledigen 

• Teamfähigkeit, Flexibilität, Vertrauenswürdigkeit und Zuverlässigkeit 

• Sehr gute Kenntnisse in MS Office 

• Umgang mit der Software der Firma Orgasoft sind von Vorteil 

 

Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit Behinderung bevorzugt 

berücksichtigt. Aus Kostengründen kann die Rücksendung von Bewerbungsunterlagen grundsätzlich nicht 

erfolgen. Bitte reichen Sie deshalb keine Originalunterlagen ein. 

Bitte richten Sie Ihre vollständigen, aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 27.06.2025 an 

Wasserzweckverband im Landkreis Birkenfeld 

Am Steinberg 1, 55758 Kempfeld  

oder per Mail an  

werkleitung@wzv-birkenfeld.de 


