
OFFENES STELLENANGEBOT

Ihre Aufgabenschwerpunkte

• Wahrnehmung aller organi-

 satorischen und administrativen

Aufgaben zur Unterstützung der 

Geschäftsleitung im 

 Tagesgeschäft

Ihr Profi l ab. Sehr gute Kenntnis-

se in gängigen MS-Offi ce-Anwen-

dungen werden vorausgesetzt.

Das bieten wir

Wir bieten einen sicheren Arbeits-

platz mit außerordentlich gutem 

Betriebsklima. Im Rahmen des Ta-

rifvertrages für Versorgungsbetrie-

be (TV-V) bieten wir eine leistungs-

gerechte Vergütung mit vielen 

Sozialleistungen.

Schwerbehinderte werden bei 

gleicher Eignung bevorzugt be-

handelt.

INTERESSE GEWECKT?

Wenn Sie diese vielseitige Aufgabe 

reizt, senden Sie Ihre Bewerbungs-

unterlagen mit Angabe Ihrer Ver-

fügbarkeit und Einkommensvorstel-

lung bis zum 08.06.2024 an: 

bewerbung@eew-duderstadt.de 

oder Eichsfelder Wirtschaftsbe-

triebe GmbH, Geschäftsführer: 

Dipl.-Ing. Martin Kuhlhüser

Am Euzenberg 32, 37115 

Duderstadt.

• Konsequente Verfolgung von

internen Aufträgen und

Beschaffung entscheidungs-

 relevanter Informationen

• Vor- und Nachbereitung von

Gremiensitzungen, Besprech-

 ungen und Veranstaltungen

• Schnittstelle und Ansprech-

 partner für Gremien, Verbände

und Geschäftspartner

• Offi ce-Management sowie

Erstellung von Analysen und

Organisation von Terminen und

Reisen

Ihr Profi l

Nach einer kaufmännischen Aus-

bildung haben Sie mehrjährige 

Berufserfahrungen in vergleichba-

rer Position gesammelt. Sie haben 

eine schnelle, strukturierte Denk- 

und Arbeitsweise und überzeugen 

durch ein freundliches Auftreten. 

Sie bringen ein hohes Maß an 

Eigeninitiative, Zuverlässigkeit, 

Flexibilität und Belastbarkeit mit, 

arbeiten loyal und vertrauenswür-

dig. Kommunikationsstärke sowie 

Durchsetzungsvermögen runden 

Die Eichsfelder Wirtschaftsbetriebe 

Gesellschaft mbH (EWB) hat ihren 

Sitz in Duderstadt. Die EWB ver-

sorgt mit ihrer Tochtergesellschaft 

Eichsfelder Energie- und Wasser-

versorgungs GmbH (EEW) die Re-

gion in einer Fläche von ca. 300 

km2 mit Strom & Wasser und lie-

fert über die Eichsfelder Blockheiz-

kraftwerk- und Bäder GmbH (EBB) 

auch Wärme. Mit mehr als 65 Be-

schäftigten stellen wir die Versor-

gung von 50.000 Kundinnen und 

Kunden, die Abwasserreinigung 

für 35.000 Einwohner sowie die 

Betreuung eines Freibades sicher. 
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SEKRETAR/IN DER 
GESCHAFTSLEITUNG 

Wir suchen zum 

nächstmöglichen Termin 

eine/n erfahrene/n 

www.eew-duderstadt.de
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