
 

WIR STELLEN EIN!  
Wir sind ein, 1981 gegründetes, mittelständiges Unternehmen. Unsere orthopädischen Schuhgeschäfte 
befinden sich in der Koblenzer Altstadt und in Mendig. 50 erfahrene Fußspezialisten und Fußorthopäden helfen 
bequem und schmerzfrei zu gehen. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für den Standort Koblenz  
ab sofort eine: 

 

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

 

Tätigkeiten nach ausreichender Einarbeitungszeit:  

- Unterstützung der geschäftsführenden Leitung der Verwaltung in allen organisatorischen Aufgaben 
- Personaladministration inkl. Zeiterfassung 
- Verantwortung des allgemeinen Officemanagements 
- Überwachung aller anfallenden organisatorischen und administrativen Aufgaben 
- Bewerbermanagement/Ausbildungsverträge/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 kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
- sichere Anwenderkenntnisse im Umgang mit MS-Office 
- mehrjährige Berufserfahrung in der Verwaltung 
- erste Berufserfahrung im Bereich der Personalführung/-sachbearbeitung ist wünschenswert 
- idealerweise bringen Sie Erfahrungen aus der Warenwirtschaft mit 
- zuverlässige, selbstständige und diskrete Arbeitsweise 

 

Wir bieten: 

- eine unbefristete Vollzeitbeschäftigung  
- Option auf Büroleitung nach entsprechender Einarbeitungszeit 
- vielfältige Aufgaben und ein Arbeitsumfeld, in dem Sie etwas bewegen können 
- eigenverantwortliches Arbeiten, familiäres Arbeitsumfeld und ein kollegiales Miteinander 
- umfangreiche Einarbeitung und laufende Weiterbildung, Mitarbeiterrabatte 
- Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)  

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

Sporthopädie Rosenbach GmbH 
 
z.H. Anja Debernitz 
Josef-Görres-Platz 7-11 
56068 Koblenz 


