
Beim regionalen Fernwasserversorger Wasserbeschaffungsverband 
Wasserwerke Dillkreis Süd mit Sitz in 35764 Sinn, Kirchstraße 12, 

ist zum 01.09.2026 die unbefristete Stelle

für die Verwaltung z. Z. noch in 35764 Sinn / ab 2028 im Wasserwerk 
Mademühlen, 35759 Driedorf-Mademühlen zu besetzen.

Ihr Aufgabenbereich:
- Vorzimmer- / Sekretariatstätigkeiten – Schriftverkehr, Terminpflege, etc.
- Bearbeitung des Postein- / -ausgangs
- Gremienarbeit – Sitzungsvorbereitung
- Rechnungseingangsworkflow (Kontierung, Abwicklung 
  Zahlungsverkehr, etc.)
- Lohn- und Finanzbuchhaltung 
- Vorbereitung des Jahresabschlusses
- Erstellung von Statistiken
- Unterstützung in allen sonstigen organisatorischen und administrativen                                                                                                                                  
  Angelegenheiten des Verbandes

Der genaue Zuschnitt des Aufgabengebietes wird noch festgelegt.

Ihre Qualifikation:
- Ausbildung zur/m Verwaltungsfachangestellten oder vergleichbare   	
  kaufmännische Berufsausbildung
- Führerschein Klasse B
- Sicherer Umgang mit MS Office
- Gute Ausdrucksformen in Wort und Schrift
- Organisationsgeschick, selbständige und strukturierte Arbeitsweise
- Bereitschaft und Flexibilität zur Weiterbildung 

Wir bieten:
- Unbefristete Teilzeitstelle
- Tarifgerechte Bezahlung nach TVÖD sowie eine zusätzliche 
  Altersversorgung (ZVK)
- Abwechslungsreiche Tätigkeit
- Angenehmes Betriebsklima 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher 
Eignung besonders berücksichtigt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre 
aussagefähige und vollständige *Bewerbung bis zum 31. März 2026 an 
Wasserwerke Dillkreis Süd, Kirchstraße 12, 35764 Sinn oder 
per E-Mail an info@wasserwerke-dillkreis-sued.de

*Bewerbungsunterlagen bitte nur in Kopien vorlegen, die Unterlagen 
werden nicht zurückgesandt.	

Für Rückfragen melden Sie sich bitte unter Tel.: 0 27 72 – 5 11 34 in 
der Zeit von 7.00 Uhr bis 12.30 Uhr.

Wasserbeschaffungsverband
Wasserwerke Dillkreis Süd
Kirchstraße 12
35764 Sinn

einer/s Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) 
in Teilzeit 


