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Stellenausschreibung 
 
Der Zweckverband Wasser/Abwasser Mittleres Elstertal ist ein Zusammenschluss von 
35 ostthüringer Städten und Gemeinden (ca. 136.000 Einwohner) zur gemeinsamen Erfüllung der 
kommunalen Aufgabe Wasserversorgung sowie Abwasserableitung und - behandlung. Wir stehen 
für eine hohe Ver- und Entsorgungssicherheit, beste Qualität und umfassenden Kundenservice.  
 
Wir suchen zum 01.03.2026 zunächst für 2 Jahre befristet einen  
 

Mitarbeiter Einkauf/Allgemeine Verwaltung (m/w/d)  
 

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 

 

Einkauf: 

 Beschaffung von Waren, Materialien und Dienstleistungen, Bedarfsermittlung 
 Einholen und Vergleichen von Angeboten sowie Preisverhandlungen mit Lieferanten 
 Auswahl und Betreuung von Lieferanten  
 Sicherstellung der Einhaltung von Lieferterminen und Qualitätsstandards 

Allgemeine Verwaltung / Gebäudeverantwortlicher: 

 Organisation und Koordination der externen Dienstleister (Reinigung, Wartung, 
Handwerker) sowie Steuerung interner Abläufe im Gebäude, Verantwortung für die 
Schlüsselverwaltung 

 Budget - und Kostenkontrolle, Dokumentation und regelmäßiges Reporting 
 Prüfung von Rechnungen und aktive Mitwirkung an der Kostenoptimierung 
 Unterstützung und Vertretung der Fuhrparkverantwortlichen bei der Verwaltung und 

Organisation des Fuhrparks 

Unsere Erwartungen an Sie: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
 Erfahrung im Einkauf und/oder in der Gebäudeverwaltung von Vorteil 
 Hohe Organisationsfähigkeit und Eigeninitiative 
 Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise sowie Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 
 Gute Kenntnisse in MS Office 

 
Wir bieten Ihnen: 

 Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
 Arbeitsbedingungen, die von Kollegialität und gegenseitigem Respekt geprägt sind 
 Eine tarifgerechte Eingruppierung nach TVöD inkl. einer betrieblichen Altersvorsorge 
 Eine Vollzeitstelle (39 Stundenwoche) mit der Möglichkeit zur flexiblen 

Arbeitszeitgestaltung  
 Einen befristeten Arbeitsplatz in einem modernen Arbeitsumfeld 

 
Bei Fragen zu dieser Stelle nehmen Sie bitte gern Kontakt mit Frau Gerste unter Tel. 0365 
4870-962 auf. Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann senden Sie Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen bitte bis zum 17.10.2025 an die unten stehende Anschrift oder 
alternativ an die genannte E-Mail-Adresse.  

 
Zweckverband Wasser/Abwasser Mittleres Elstertal 
Personalverwaltung, De-Smit-Straße 6, 07545 Gera  
oder an bewerbung@zvme.de 
 


