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Stelle: kaufm. Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d) in Teilzeit 

Bewerbungsfrist 31.03.2026 

 

 

Seit April 2019 befindet sich in Werne mit dem Solebad der erholsamste Wohlfühlort zwischen 

Münsterland und Ruhrgebiet. Dabei ist erneut der zu jeder Jahreszeit geöffnete Solebereich 

mit bis zu 6%igem Solegehalt das Herzstück des Bades. Dieser Bereich ist als Wohlfühloase 

konzipiert. Das attraktive Solebecken mit Sprudelliegen und Massagedüsen genauso wie die 

angrenzenden Ruheräume und die Gastronomie bieten eine hohe Aufenthaltsqualität und 

laden zum Verweilen ein. Hinzu kommen die Textilsaunen, die sich zunehmend großer 

Beliebtheit erfreuen. Ergänzt wird das Angebot durch ein Sport- und Familienbad inklusive 

eines Freibades. Unsere über 300.000 Jahresbesucher schätzen die außerordentlich gute 

Servicequalität und das vielseitige Kursprogramm.  

 

Für unser Team suchen wir eine/einen 

 

kaufm. Mitarbeiter Verwaltung (m/w/d)  

in Teilzeit (20 Std./Woche)  
zunächst befristet. 

 

Das Solebad Werne steht nicht nur für das größte und modernste Solebad der Region, sondern 

auch für guten Service bei unseren Gästen.  

 

Sie unterstützen das Team Verwaltung bei allen kaufmännischen Aufgaben. Als kompetenter 

und verlässlicher Ansprechpartner stehen Sie im Kontakt mit unseren Gästen und Dienst-

leistern. 

 

Sie haben Spaß sich in neue Aufgabenfelder wie Pflege einer Kursverwaltung oder erstellen 

von Auswertungen mit Hilfe einer Kassensoftware einzuarbeiten.  
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Ihre Aufgaben: 

 Besetzung des Frontoffice, allgemeine Bürokommunikation, Terminkoordinierung, 

schriftl. und telefonische Bearbeitung von Kundenanfragen 
 

 Unterstützung bei der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, insbesondere Pflege der 

Homepage und den Social Media-Kanälen 
 

 Angebotseinholung sowie Vorbereitung von Aufträgen 

 Führen und Erstellen von Statistiken 

 Unterstützung bei der Planung, Organisation und Verwaltung von Kursprogrammen 

 Aufnahme und Bearbeitung von Beschwerden im Rahmen des Qualitäts- und 

Beschwerdemanagements  
 

 Erstellung von Präsentationen 

 

 

Ihr Profil 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbar 

 Sehr gute Kenntnisse in den gängigen Microsoft Office Produkten 

 Erfahrungen im Social Media-Bereich von Vorteil 

 Strukturierte, selbständige und ergebnisorientierte Arbeitsweise 

 Ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Kunden- und dienstleistungsorientiertes Denken und Handeln, Freude am Umgang 

mit Menschen 
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Wir bieten Ihnen:  

 Eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem interessanten Tätigkeitsfeld mit  

flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen 
 

 Flexible Arbeitszeiten, um Arbeit und Privates miteinander zu vereinbaren 

 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in einem dynamischen Umfeld 
 

 Ein sympathisches, kollegiales und engagiertes Team 

 Leistungsgerechte Bezahlung im TVöD VKA (EG 5) 

 Einen zunächst befristeten Arbeitsvertrag (2 Jahre) 

 Unsere betriebliche Zusatzvorsorge, mit welcher wir Ihnen die Chance auf eine 

lebenslange Betriebsrente garantieren 

 
 
Haben wir Sie neugierig gemacht aber Sie haben noch Fragen?  

Dann wenden Sie sich gerne an Henrik Schmidt unter 02389 9892-127  

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung (gerne auch als E-Mail) an: 
 
Natur-Solebad Werne GmbH 
Am Hagen 2 
59368 Werne 

info@solebad-werne.de 

 
Weitere Informationen finden Sie unter www.solebad-werne.de. 

 
Personenbezogene Daten, die wir im Rahmen des Bewerbungsverfahrens von Ihnen erhalten, 
verarbeiten wir im Einklang mit den Bestimmungen der Europäischen Datenschutz-
Grundverordnung und dem Landesdatenschutzgesetz (Art. 6 Abs. 1 lit. B, Art. 88 DSGVO, 
§ 18 LDSG, § 106 BBG) zum Zweck der Durchführung des Bewerbungsverfahrens. 


