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Assistenz in der Stabsstelle Verwaltung (m/w/d)

befristet fiir 12 Jahre als Elternzeitvertretung

Unser Herzblut gilt den Dingen, die vor unserer Haustur liegen. Als kommunaler Versorger kennen wir die Bedirfnisse und
Wiinsche der Menschen in Brandenburg an der Havel genau und machen diese zum Ausgangspunkt unseres taglichen Tuns.
Gemeinsam sorgen wir flir eine sichere Versorgung mit Strom, Warme und Gas und bieten Produkte sowie Dienstleistungen mit
einem Mehrwert.

Haben Sie #Lustaufhier? Dann verstarken Sie unser Team.

lhre Aufgaben

» Berichtswesen und monatliche Reportabfragen

» Terminvereinbarung bzw. Terminkoordination und ggf. Vorbereitungen der Besprechungsraume

» Pflege des Bereitschaftsplans, der Fehlzeiten und der Urlaubsplanung in der Zeiterfassung (und in Excel) fiir die jeweiligen
Bereiche

» Organisation von Erste-Hilfe-Kursen

» Organisation und Zusammenstellung der Wirtschaftsplanunterlagen

» Rechnungsprufung, Vertragsverwaltung und Protokollfihrung

Sie bringen mit

» kaufmannische Berufsausbildung

» idealerweise Berufserfahrungen im genannten Aufgabengebiet

» sehr gute kommunikative Fahigkeiten und ausgepragte Dienstleistungsorientierung

» IT-Affinitat mit guten MS-Office-Kenntnissen

» sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

» uneingeschrankte Zuverlassigkeit im Umgang mit vertraulichen personenbezogenen Daten und Informationen

Wir bieten lhnen

» ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld, das von Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung lebt

» moderne Blros mit umfassender technischer Ausstattung im Herzen Brandenburgs an der Havel

» mobiles Arbeiten, i.d.R. an 2 Tagen pro Woche moglich

» ein Tarifvertrag mit attraktiven Zusatzleistungen sowie 30 Tagen Urlaub

» eine finanzielle Umzugshilfe bis 2.000 €, sofern Sie flir diese Tatigkeit in unsere schone Havelstadt ziehen

» wir gehen flexibel auf Ihre Starken ein und gestalten mit lhnen zusammen Ihre Zukunft bei einem der fuhrenden
Versorgungsunternehmen in der Region

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit aussagefahigen Bewerbungsunterlagen
und unter Angabe des frihestmoglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung. Hier geht es zur Onlinebewerbung.

Vielfalt ist ein Teil von StWB. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und
sozialer Herkunft, Religion, Lebensphilosophie, Behinderung, Alter, sexueller Orientierung oder Identitat.
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