Stellenausschreibung

Energieversorgung Guben GmbH

Die Energieversorgung Guben GmbH (EVG) ist das kommunale Energieversorgungsunternehmen in der
Stadt Guben. Mit unseren 30 Mitarbeitern versorgen wir die etwa 16.000 Einwohner der Stadt Guben
sowie die hier ansassigen Industrie- und Gewerbekunden zuverldssig mit Strom, Gas und Fernwarme.
Unser Engagement beschrankt sich nicht nur auf die Energielieferung. Wir setzen uns auch fir
Okologische Themen und soziale Ziele ein und unterstiitzen die Vereine vor Ort.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt, Sie als:

Assistenz im Netzbetrieb
(m/w/d)

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Sie unterstlitzten die Bereichsleiter durch die selbststandige Abwicklung vielfdltiger
administrativer und kaufmannischer Tatigkeiten.

e Sie fuhren selbstandig Recherchen durch, bereiten die wesentlichen Informationen auf und
erstellen Schreiben und Prdsentationen

e Sje unterstitzen die Bereichsleitung bei der Behérden- und Kundenkommunikation sowie bei der
Koordinierung der umzusetzenden Projekte

e Eigenverantwortliche Bearbeitung von abgegrenzten Fachthemen

Sie verfiigen (ber:

e Strukturierte und zielgerichtete Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe, Kommunikations- und
Organisationsstirke, Verlasslichkeit sowie die Fahigkeit, in Stresssituationen den Uberblick und
Ruhe zu bewahren

e Fahigkeit zur offenen und wertschatzenden Kommunikation.

e Teamorientierte, kommunikative und dienstleistungsorientierte  Persdnlichkeit — mit
sympathischem Auftreten

e Vertraut mit Office-Programmen

e Selbstandig, zuverlassig und verantwortungsvoll

e Verstandnis fur technische Ablaufe

Freuen Sie sich auf:

e ein interessantes Aufgabengebiet sowie interdisziplindre Teamarbeit in einem mittelstandischen
Unternehmen

e eine unbefristete Vollzeitstelle mit einer 39 Stundenwoche und 30 Tagen Urlaub

e eine leistungsgerechte Vergltung gemal Haustarifvertrag sowie attraktive Zusatzleistungen, wie
Jahressonderzahlung, Urlaubsgeld, Jubilaumsgeld, anlassbezogene Sonderurlaubstage

e eine offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien

e individuelle Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen

Sie sind neugierig auf die Energiebranche und wollen mit uns etwas bewegen? Dann freuen wir
uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung an:

Energieversorgung Guben GmbH Ilhre Ansprechpartnerin ist Frau Kerstin Koder
GasstralRe 11 (03561/5081-12).

03172 Guben

Telefon: 03561/5081-0

E-Mail: personal@ev-guben.de
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