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tut gut.

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)
Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)

Q@ Schwerin

Vollzeit | Ab sofort | Unbefristete Anstellung | Gehalt: TV-V

Kommen auch Sie in unser starkes Team

von mehr als 300 Kollegen und leisten Sie taglich einen Beitrag zur Versorgung unserer Kundinnen und
Kunden mit Strom, Erdgas, Warme, Wasser sowie Telekommunikationsprodukten.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Vollzeit, unbefristet eine:

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Zu lhren Aufgaben gehéren

umfassende administrative Unterstlitzung der GeschaftsfiUhrung im operativen Geschaft
Organisation, Ablage und Management geschaftsrelevanter Unterlagen (Biromanagement)

zentrale Ansprechperson fur den Post- und E-Mail-Verkehr sowie flir die telefonische Korrespondenz
Terminkoordination, Reiseplanung und Veranstaltungsmanagement (inkl. Protokolle und Prasentatio-
nen)

Datenerfassung und Aufbereitung von Reports / Kennzahlen

Das zeichnet Sie aus

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbar

fundierte Berufserfahrung im gehobenen Assistenzbereich

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift im genannten Aufgabengebiet

exzellente Kenntnisse in MS Office (insbesondere Excel, PowerPoint und Word)

hohes Mal3 an Loyalitat, Diskretion und Kommunikationsstarke

strukturierte Arbeitsweise, Organisations-talent und Flexibilitat sowie FUhrerschein Klasse B

Unser Angebot fiir Sie

flexible Arbeitszeiten / Gleitzeit (39h/Woche)
30 Tage Urlaub im Kalenderjahr

Heiligabend und Silvester zusatzlich frei
tarifgerechte Vergutung nach TV-V
vermogenswirksame Leistungen

Fort- und Weiterbildungen

Teamgeist

betriebseigenes Sommerfest

kostenlose Nutzung des Nahverkehrs Schwerin
Deutschlandticket

Fahrradleasing

Wenn Sie der Meinung sind, dass wir Ihnen positive Energie geben, dann senden Sie Ihre Bewerbung bitte
mit Angabe des frihestmdglichen Eintrittstermins, vorzugsweise per Mail an: ¥ bewerbung@swsn.de


https://mv4you.de/
mailto:bewerbung@swsn.de

Wir freuen uns darauf Sie kennenzulernen.

Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)

Eckdrift 43-45 « 19061 Schwerin

Ansprechpartnerin: Lisa Goerlitz (Bereich Personal und Recht), Tel. 0385/ 6331217

Im Zusammenhang mit dem Bewerbungsverfahren anfallende Kosten (z. B. Fahrtkosten) kdnnen nicht
erstattet werden.

www.stadtwerke-schwerin.de

Branchen

Energiewirtschaft

Informationen zur Bewerbung

Die Bewerbung ist Uber eine externe Plattform madglich.
Ansprechpartner fur Ruckfragen:

Frau Lisa Goerlitz
oJ 03856331217
¥ bewerbung@swsn.de

Arbeitsort

Stadtwerke Schwerin GmbH (SWS)
Eckdrift 43-45
19061 Schwerin

mv4you

mv4you ist ein Service der UdW GmbH - Gesellschaft fir Dienstleistung, Arbeitgebersberatung der Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee 10a
19053 Schwerin

Tel.: +49 385 76050-15
Fax: +49 385 76050-16
E-Mail: info@mv4you.de
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