
versorgungsbetriebe-elbe.de

Als wirtschaftlich starkes und innovatives Unternehmen mit mehr als 70 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern versorgen  
die VersorgungsBetriebe Elbe GmbH Kunden mit Strom, Gas, Wasser und Fernwärme in den Städten Lauenburg/Elbe und 
Boizenburg/Elbe sowie in den umliegenden Gemeinden.

Wir, die VersorgungsBetriebe Elbe GmbH, suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

 KAUFMÄNNISCH-TECHNISCHE ASSISTENZ (m/w/d) 

Sie erwartet eine vielseitige und herausfordernde Aufgabe im Bereich Netze und Anlagen in einem modernen Unternehmen 
mit Raum für die persönliche und fachliche Weiterentwicklung sowie die Mitgestaltung und Umsetzung der Energiewende 
in einem äußerst motivierten Team.

 Ihre Aufgaben:

» Bearbeitung von Anträgen und Anmeldungen für Anlagen der dezentralen Energieerzeugung
» Bearbeitung von Anträgen und Anmeldungen für die Sparten Strom, Gas, Wasser, Wärme
» Weiterbearbeitung technisch fertiger Aufträge 
» Schreiben von Angeboten nach Vorgabe der Meister/Vorarbeiter
» Schreiben bzw. Korrekturlesung von sonstigem Schriftverkehr im Bereich Technik
» Pflege der technischen Dokumente
» Koordination von Schulungsmaßnahmen Technik
» Urlaubsvertretung Assistenz Technik
» Unterstützung bei der Dokumentation der Managementsysteme (ENMS, ISMS)

Ihr Profil:

»  Gewissenhafte, selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
» Kenntnisse in MS-Office-Produkten (WORD, EXCEL, OUTLOOK, etc.)
»  Technische Kenntnisse wünschenswert, aber nicht Voraussetzung

Während einer ausgiebigen Einarbeitung bereiten wir sie auf ihre zukünftigen Aufgaben vor und bieten ihnen die dafür 
notwendigen Lehrgänge und Schulungen. Es erwartet sie ein interessanter, abwechslungsreicher Arbeitsplatz im Rahmen 
einer unbefristeten Beschäftigung in Vollzeit mit einer leistungsgerechten Bezahlung nach dem TV-V, einer großzügigen 
Gleitzeitregelung, der Möglichkeit einer Entgeltumwandlung zur Altersvorsorge sowie sonstiger Leistungen.

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über die Zusendung Ihrer aussagekräftigen Bewerbungs- 
unterlagen unter Angabe des möglichen Eintrittsdatums bis zum 15.03.2024 an: 

personal@versorgungsbetriebe-elbe.de im PDF-Format

oder VersorgungsBetriebe Elbe GmbH z. Hd. Frau Drawe,  
Hamburger Straße 9–11, 21481 Lauenburg/Elbe
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