» SPORTHOrNADIE ®
|:{ Rosenbach:
WIR STELLEN EIN!

Wir sind ein, 1981 gegrindetes, mittelstandiges Unternehmen. Unsere orthopadischen Schuhgeschifte
befinden sich in der Koblenzer Altstadt und in Mendig. 50 erfahrene Ful3spezialisten und FuRorthopaden helfen
bequem und schmerzfrei zu gehen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir flr den Standort Koblenz
ab sofort eine:

stellvertretende Buroleitung mit Personalsachbearbeitung
(Vollzeit) (m/w/d)

Tatigkeiten nach ausreichender Einarbeitungszeit:

- Unterstiitzung der geschéaftsfihrenden Leitung der Verwaltung in allen organisatorischen Aufgaben
- Personaladministration inkl. Zeiterfassung

- Verantwortung des allgemeinen Officemanagements

- Uberwachung aller anfallenden organisatorischen und administrativen Aufgaben

- Bewerbermanagement/Ausbildungsvertrage/Berufsschulanmeldungen

- Koordination von Besprechungen, Terminen, Veranstaltungen und Seminaren

- Bearbeitung von Heilmittelverordnungen und Rezepten zur Abrechnung mit den Krankenkassen

- Kostenangebote erstellen und bearbeiten

- Warenwirtschaft und Terminvergabe

Voraussetzungen:

- erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

- sichere Anwenderkenntnisse im Umgang mit MS-Office

- mehrjahrige Berufserfahrung in der Verwaltung

- erste Berufserfahrung im Bereich der Personalfliihrung/-sachbearbeitung ist wiinschenswert
- idealerweise bringen Sie Erfahrungen aus der Warenwirtschaft mit

- zuverlassige, selbststandige und diskrete Arbeitsweise

Wir bieten:

- eine unbefristete Vollzeitbeschaftigung

- Option auf Biroleitung nach entsprechender Einarbeitungszeit

- vielfaltige Aufgaben und ein Arbeitsumfeld, in dem Sie etwas bewegen kénnen

- eigenverantwortliches Arbeiten, familidres Arbeitsumfeld und ein kollegiales Miteinander
- umfangreiche Einarbeitung und laufende Weiterbildung, Mitarbeiterrabatte

- Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe |hrer Entgeltvorstellung. Diese
richten Sie bitte z.H. Anja Debernitz per E-Mail an bewerbung@schuhe-rosenbach.de oder schriftlich an:

Sporthopadie Rosenbach GmbH

z.H. Anja Debernitz
Josef-Gorres-Platz 7-11
56068 Koblenz



