
 
 

 

 
 

Die Stiftung Rehabilitationszentrum Thüringer Wald ist ein Dienstleister für Menschen mit Behinde-

rungen auf dem Gebiet der beruflichen und sozialen Rehabilitation mit Standorten in Schleusingen, 

Suhl und Oberrod.  

 
Wir suchen zur Einstellung ab 01.05.2026: 

 

einen kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 

 

befristetet in Teilzeit (30 Stunden) als Elternzeitvertretung.  

 

 

Ihre Aufgaben:  

 

- Führen der Hauptkasse der Stiftung  

- Führen der Kasse der Lindenschule gemäß Kassenordnung 

- Koordination und Durchführung des Zentralen Einkaufes der Stiftung  

- Prüfung dazugehöriger Abrechnungsprozesse zur Sicherstellung bedarfsgerechter Einkäufe 

- Vertragsgestaltung der Mietverträge der Aula 

- Koordination und Auszahlung von Verpflegungsgeldern der Lindenschule  

- Regelung des Zahlungsverkehrs des Schülerbistros 

- Erledigung schreibtechnischer und organisatorischer Aufgaben zur Schulverwaltung 

- Erledigen des allgemeinen Schriftverkehrs für die Schulleitung 

- Pflegen und Archivieren der Schülerakten 

- Essenbestellung und Kassierung Essengelder Mitarbeiter 

 

 

Ihr Profil: 
 

- kaufmännische Ausbildung  

- Routine in MS Office  

- mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert 

- selbstständige, sorgfältige und zielorientierte Arbeitsweise  

- freundliches und kommunikatives Auftreten 

 
 

Unser Angebot: 

- Vergütung nach dem arbeitsrechtlichen Regelwerk der Stiftung in Anlehnung an den TVöD 

- fachliche Begleitung und Möglichkeiten der Fort- und Weiterbildung 

- regelmäßige Teamsupervision 

 

 

Interessiert? – Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

 

per Post an:         Stiftung Rehabilitationszentrum Thüringer Wald 

                            Hildburghäuser Straße 36, 98553 Schleusingen 

 

per E-Mail an:      info@reha-schleusingen.de im PDF-Format 

 
Wir weisen darauf hin, dass wir beim Umgang mit den Bewerbungsunterlagen die Regelungen der DSGVO einhalten.  

Die Unterlagen werden nicht zurückgesandt und nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens vernichtet. 
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