A

N

Dann bewerben Sie sich als

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

unbefristet und in VVollzeit.

Die Unternehmensgruppe Stadtwerke Rheine GmbH ist ein moderner, innovativer und wettbewerbsféhiger Dienstleister mit kommunaler Verantwortung.
Energie, Warme, Wasser, Nahverkehr, Parken, Telekommunikation und Béder: mit diesem vielfaltigen Angebot engagieren wir uns fiir unsere Kundinnen
und Kunden in Rheine und Umgebung.

lhre Aufgaben:

m  Aktive Unterstiitzung der Geschéftsfiihrung als zentrale
Vertrauensperson

m Ubernahme von Projekttatigkeiten und Fachaufgaben

m Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen zu geplanten Projekten
der dezentralen Energieerzeugung

m Betreuung von Gremien, Verbanden und Organisationen

m Vertretung bei der Vor- und Nachbereitung von Gremienunterlagen
und Gremiensitzungen inkl. der Protokollierung

m Schnittstelle und Ansprechpartner fiir Gesellschafter,
Geschaftspartner, Kunden und Mitarbeiter

m Selbststédndige und eigenverantwortliche Organisation und
Fihrung der Terminplanung und der Terminkoordination sowie
Erstellung der erforderlichen Unterlagen

m Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit internen und
externen Partnern sowie Sicherstellung des reibungslosen
Tagesablaufes sowie des Informationsflusses

m Allgemeine Sekretariats- und Organisationsaufgaben, wie bspw.
Empfang und Betreuung von Géasten, Kunden etc.

lhre Chance:

Das zeichnet Sie aus:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit
Zusatzqualifikation, ein betriebswirtschaftliches Hochschulstudium
oder eine vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im Assistenzbereich

Kenntnisse im Bereich der Versorgungswirtschaft sind
wiinschenswert

Eigenverantwortliche, analytische und zuverlassige Arbeitsweise
Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, sehr gutes
Organisationstalent

Teamfahigkeit, Loyalitat und Diskretion sind fiir Sie
selbstverstandlich

Das bieten wir lhnen:

Vereinbarkeit von Beruf und Familie im Rahmen einer flexiblen
38 Std.-Woche
Kollegiales und innovatives Umfeld

Attraktive Vergutung auf Basis eines Tarifvertrags sowie
Sonderzahlungen

Vielfaltige Weiterbildungs-, Gesundheits- und Sportangebote

Als berufliche Perspektive bieten wir lhnen eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit, mit interessanten Kontakten, in einem
kollegialen Umfeld eines Versorgungsunternehmens mit starker regionaler Bindung. Wir bieten Ihnen eine kontinuierliche fachliche und
personliche Weiterentwicklung.

Wir bei den Stadtwerken Rheine wissen: Fir gute Leistungen sind Motivation, Engagement und Verantwortungsbewusstsein
maRgeblich. Deswegen setzen wir uns nicht nur fir die Zufriedenheit unserer Kundinnen und Kunden ein, sondern auch
fur die unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe |hres friihestmdglichen Eintrittstermins
und lhrer Gehaltsvorstellung. Fragen beantwortet lhnen gerne Frau Lau unter Telefon: 05971/45-101.

Stadtwerke Rheine GmbH, Hafenbahn 10, 48431 Rheine,
personal@swrheine.de, www.stadtwerke-rheine.de
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