Als Trinkwasserversorgung Magdeburg GmbH sorgen wir dafiir, dass unsere Region jeden Tag
zuverlassig mit hochwertigem Trinkwasser versorgt wird. Fir diese wichtige Aufgabe brauchen wir
Menschen, die Freude an Versorgungstechnik haben, Verantwortung Ubernehmen und gemeinsam im
Team etwas bewegen wollen. Zur Verstarkung unseres Bereichs Grundsatzplanung suchen wir daher zum
nachstmdglichen Zeitpunkt eine engagierte und strukturierte Personlichkeit als

Assistenz / Sachbearbeitung (m/w/d)

lhr Beitrag zur Versorgungssicherheit:

Sie sorgen fir einen reibungslosen Ablauf im Blro und unterstiitzen im Tagesgeschaft:

Organisation des Buroalltags sowie Koordination von Terminen, Besprechungen und Dienstreisen
Eigenverantwortliche Bearbeitung der internen und externen Korrespondenz

Steuerung der Post-, Telefon- und E-Mail-Kommunikation

Pflege von Wiedervorlagen, Unterlagen und Akten

Erstellung und Aufbereitung von Abrechnungen, Statistiken und Ubersichten

Bearbeitung von Bestellanforderungen liber SAP sowie Verwaltung von Bliromaterial
Unterstltzung bei Prasentationen und Vorbereitung von Schriftstiicken

Ubernahme organisatorischer und administrativer Sonderaufgaben

Was Sie dafiir mitbringen:

Abgeschlossene Berufsausbildung

Organisationstalent mit strukturierter und selbststéandiger Arbeitsweise
Sorgfalt und Diskretion im Umgang mit sensiblen Daten
Kommunikationsstarke und Serviceorientierung

Sicherer Umgang mit MS Office sowie idealerweise SAP-Kenntnisse
Teamfahigkeit und ein hohes Mal} an Zuverlassigkeit

Sehr gute Deutschkenntnisse (mindestens Niveau C1) in Wort und Schrift

Was Sie bei uns finden — und warum Sie lange bleiben moéchten:

einen Beruf, der Sinn stiftet und unsere Region starkt,

ein Team, das anpackt und zusammenhalt

Attraktive Verglitung nach TV6D & betrieblicher Altersvorsorge

Sorgfaltige Einarbeitung in unsere Anlagen und Prozesse

Regelmafige Fortbildungen fiir lhre fachliche und persénliche Entwicklung
Gesundheitsangebote (z.B. Zuschuss fiir Hansefit und Massagen)

Bei uns arbeiten Sie in einer Branche, die unverzichtbar ist — heute und in Zukunft.

Klingt nach lhrer Zukunft?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung — gerne mit Angaben zu lhrem Gehaltswunsch und mdéglichen
Eintrittstermin — an:

bewerbung@wasser-twm.de



