FERNWASSER

ELBAUE-OSTHARZ
WIR SUCHEN

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fiir unser Unternehmen mit Hauptsitz in Torgau eine

Wir sind Mitteldeutschlands gréRter Wasservorversorger und beliefern taglich ca. 2,5 Mio. Menschen in
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiiringen mit Trinkwasser. Aus unseren 3 Wasserwerken im Harz sowie
im Raum Torgau gewinnen und verteilen unsere Mitarbeiter bis zu 340.000 m?® Trinkwasser am Tag.

Was wir lhnen bieten
e Ein zukunftssicheres Unternehmen mit einer Unternehmenskultur, die beruflich und personliche
Entwicklung fordert
Vereinbarkeit von Familie und Beruf
unbefristete Anstellung in Vollzeit (37 h/Woche), 30 Tage Urlaub
Verglitung nach TV-V, 13. Monatsgehalt,
betriebliche Altersvorsorge und vermodgenswirksame Leistungen
betriebliches Gesundheitsmanagement und regelmallige Teamevents
Diensthandy und die Mdglichkeit zum JobRad

Wofiir wir Sie suchen

e Unterstiitzung des kaufmannischen Geschéftsfiihrers in organisatorischen und administrativen
Aufgaben, beispielsweise Kalenderkoordination inklusive Prioritatensetzung und Abstimmung mit
internen und externen Partnern, Reiseplanung und Organisation von Meetings

e Professionelle und vertrauliche Bearbeitung der schriftlichen und telefonischen Korrespondenz mit
Mitarbeitenden, Geschéaftspartnern, Kunden und Behdérden im Namen der Geschaftsfiihrung.

e Erstellung von Berichten, Analysen, Statistiken und Prasentationen

e Planung, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Gremienveranstaltungen und
Entscheidungsrunden

e Erstellung von Beschlussvorschlagen, Protokollen sowie Entscheidungsvorlagen auf Basis
fachlicher Unterlagen

e Mitwirkung bei internen Projekten, z.B. Organisations-, Digitalisierungs- oder
Kommunikationsprojekten, sowie Koordination abteilungsiibergreifender MalRnahmen

Was Sie mitbringen sollten

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung - gerne mit weiterfiihrender
Fachqualifikation, Studium der Betriebswirtschaftslehre oder vergleichbare Qualifikation mit
Erfahrung in gehobener Assistenzfunktion im mittelstandischen/ industriellen Umfeld

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Erfahrungen im Umgang mit
ERP-System sowie hohe Digitalaffinitat

e Ausgepragtes Organisationstalent, schnelle Auffassungsgabe, hohe Eigenverantwortung und
Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen.

e Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift sowie Belastbarkeit und Flexibilitat

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber lhre Bewerbungsunterlagen unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellung vorzugsweise per Mail an )

Fernwasserversorgung Elbaue-Ostharz GmbH 03421 757-317
Personal

Naundorfer Strale 46 www.feo.de/karriere
04860 Torgau

bewerbung@feo.de
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