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Verbandsgemeindewerke Konz AöR 

Wir, die Verbandsgemeindewerke Konz AöR, sorgen seit vielen 
Jahren zuverlässig dafür, dass in der Verbandsgemeinde Konz vieles 
rund läuft – von sauberem Trinkwasser über eine funktionierende 
Abwasserentsorgung bis hin zur Energieversorgung und dem Betrieb 
unseres Schwimmbads. Kurz gesagt: Unsere Arbeit trägt dazu bei, 
dass vieles im Alltag reibungslos funktioniert. Und genau das macht 
uns aus.

  Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstärkung unseres Teams eine

Kaufmännische Angestellte (m/w/d)
mit unterstützenden Tätigkeiten im Personalbereich

  Das erwartet Sie bei uns: 

  Im Bereich Personalwesen:

➢ Unterstützung im Recruiting - inklusive Bewerberkontakt
➢ Koordination von Bewerbungsgesprächen
➢ Unterstützung bei der Erstellung von Arbeitsverträgen und Bescheinigungen
➢ Organisation und Buchung von Weiterbildungsmaßnahmen für Mitarbeitende
➢ Pflege des Zeiterfassungssystems
➢ Unterstützung bei administrativen Aufgaben im Tagesgeschäft

  Im Bereich Allgemeine Verwaltung:

➢ Rechnungsprüfung und -bearbeitung
➢ Erstellung und Pflege von Statistiken sowie Auswertungen
➢ Bearbeitung und Nachverfolgung von Schadensfällen sowie Kommunikation

mit Versicherungen
➢ Unterstützung im Energiemanagement

  Das bringen Sie mit:

➢ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise eine Weiterbildung
zum*zur Personalkaufmann/ -frau oder eine vergleichbare Qualifikation

➢ Erste Erfahrung im Personalbereich ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung
➢ Organisationsgeschick, Diskretion sowie eine strukturierte und sorgfältige

Arbeitsweise
➢ Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen
➢ Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Eigeninitiative



Das bieten wir Ihnen:

➢ Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem zukunftsorientierten und modernen 
Betrieb

➢ Ein sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst (nach TV-V) 
➢ Unter Berücksichtigung der Qualifikation, Berufserfahrung und der übertragenen 

Aufgaben ist eine Eingruppierung bis Entgeltgruppe 7 TV-V (Tarifvertrag für 
Versorgungsbetriebe im öffentlichen Dienst) möglich

➢ Jahressonderzahlung
➢ Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung
➢ Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld und die Möglichkeit zur fachlichen 

Weiterentwicklung

Der Beschäftigungsumfang beträgt 100 % der Vollbeschäftigung (derzeit 39,0 
Stunden/Woche).
Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich. Gehen entsprechende Bewerbungen 
ein, wird geprüft, ob den Teilzeitwünschen im Rahmen der dienstlichen Möglichkeiten 
entsprochen werden kann. Eine Vollzeitpräsenz ist jedoch zu gewährleisten.

Wir setzen uns aktiv für Chancengleichheit ein: Menschen mit Schwerbehinderung 
werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Auch Frauen, die in bestimmten 
Bereichen noch unterrepräsentiert sind, möchten wir besonders zur Bewerbung 
ermutigen.

Klingt interessant?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive Nachweise zu 
Qualifikationen und Berufserfahrung bis spätestens 24.09.2025 per E- Mail an: 
bewerbung@konz.de oder postalisch an:

Verbandsgemeindeverwaltung Konz 
- Fachbereich 1/Personal - 

Am Markt 11
54329 Konz

Hinweis zu Bewerbungen per E-Mail: 
Bei Bewerbungen per E-Mail sind alle Anlagen in einer PDF-Datei zusammenzufassen! 
Wir bitten dies unbedingt zu beachten.  
Sonstige Dateiformate werden nicht akzeptiert. 

Für weitere Auskünfte und Rückfragen zum Stellenangebot steht Ihnen 
Frau Dagmar Strack, unter der Telefon-Nr. (06501) 83-269, gerne zur Verfügung. 

Informationen zum Datenschutz bei Bewerbungen finden Sie unter
www.konz.de/stellenangebote.
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