WIR suchen
Stadtwerke Bretten

Assistenz (m/w/d)

der Geschdiftsleitung

Die Stadtwerke Bretten GmbH ist ein modernes und kundenorientiertes Energiever-
sorgungs- und Dienstleistungsunternehmen. In Bretten und in der Region Kraichgau
versorgen wir rd. 30.000 Haushalte mit Strom, Gas, Wasser und Warme. Als regional
verwurzeltes Unternehmen und 100%-ige Tochtergesellschaft der Stadt Bretten
setzen wir Zeichen im Ausbau regenerativer Energien und in der Entwicklung neuer
Produkte und Dienstleistungen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine
berufserfahrene sowie fachlich und persénlich Gberzeugende Assistenz (m/w/d)
der Geschaftsleitung.

Ihre Aufgaben bei uns werden sein
e UnterstUtzung der Geschéftsleitung im administrativen Bereich
o Gremiensitzungen und Veranstaltungen vorbereiten/organisieren

»  Erstellen von Prasentationen, Excel-Aufstellungen und anderer Vorlagen
in Abstimmung mit der Geschéftsleitung

e Erarbeitung und Erstellung von Beschlussvorlagen
e Vertragsverwaltung sowie Fihrung der Vertragsdatenbank
e Organisation von Schriftverkehr und Post

«  Telefongesprache administrieren

Das wunschen wir uns von lhnen

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und
erste Berufserfahrung im Assistenz-Bereich

e Erste Erfahrung mit der ERP-Software kVASy winschenswert

e Routinierter Umgang mit MS Office

e Ausgepragte Kunden- und Dienstleistungsorientierung

. Eine Arbeitsweise gepragt von Wertschatzung, Begeisterung und Teamgeist
e Selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e DarUber hinaus sind Sie ein Organisationstalent und
behalten stets den Uberblick und punkten mit Freundlichkeit

Das dirfen Sie von uns erwarten

e Weiterbildungsmaglichkeiten

o Flexible Arbeitszeiten

e Betriebliche Altersvorsorge

e 30 Tage Urlaub im Jahr und 13. Monatsgehalt

»  Eine abwechslungsreiche und in hohem MaRe selbststandige Tatigkeit
e Ein kleines, kompetentes Team

«  Firmenevents, Obstkorb, Massagen, Sportangebot, E-Bike Leasing

«  Mitarbeiterparkplatze

»  Eine unbefristete Beschaftigung mit tariflicher Bezahlung nach TV-V
mit allen im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen

Das ist Ihr Kontakt und Ansprechpartner

Stadtwerke Bretten GmbH, Pforzheimer StraRe 80-84, 75015 Bretten,
Nathalie Velitselos, personalwesen@stadtwerke-bretten.de

mehr: 07252 913-123

www.stadtwerke-bretten.de/karriere



