Die Energiewerke Isernhagen (EWI) sind Ihr Partner fir Ener-
giedienstleistungen und mehr in Isernhagen und der Region
Hannover. Wir suchen fiir unsere Geschéftsstelle in
Isernhagen zum nachstmaoglichen Termin eine

Assistenz (m/w/d) der Geschaftsfuhrung
in Teilzeit (25 Std./Woche)

lhre Aufgaben

« Unterstiitzung der Geschéaftsfihrung im Rahmen des
Tagesgeschaftes

» Kommunikation mit Dienstleistern und Kunden

* Organisation, Vorbereitung und Nachbereitung der Gremienarbeit

« Unterstitzung im Projektmanagement

« Selbststandige Erledigung von kleineren Beschaffungsvorgangen

« Pflege und Dokumentation von Datenbanken und
Geschéftskontakten

» Koordinative Unterstutzung im Vertrieb; insb. neuer Produkte

» Kommunikationsstarke und Spall am Umgang mit Menschen
zeichnen Sie aus

* Zu lhren Starken zahlen Organisationsfahigkeit und
Planungskompetenz

« Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung und konnten bereits Berufserfahrung in den
genannten Aufgaben sammeln

« Ihr Profil rundet ein freundliches und offenes Auftreten,
Teamfahigkeit sowie eine strukturierte Arbeitsweise ab, die Sie
befahigt, Prioritdten zu setzen

» Angemessene Vergutung entsprechend |hrer Berufserfahrung
und interessante Zusatzleistungen

* Unbefristetes Arbeitsverhaltnis

* Qualifizierte Einarbeitung und regelmafRige Schulungen

* Interessante und abwechslungsreicheTatigkeiten

» Hohes Mal an Eigenverantwortung

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

lhre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail an:
marcel.haak@ewi-isernhagen.de

Fur Fragen steht Ihnen Herr Dr. Marcel Haak telefonisch
unter der Nummer 0511 6165472 zur Verfligung.

Energiewerke Isernhagen GmbH
Bothfelder Str. 29
30916 Isernhagen
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