
 

Die Stadtwerke Rüsselsheim sind ein kommunales Versorgungsunternehmen im Konzernverbund. Wir sind innovativer 
Partner für infrastrukturbasierte Lösungen im Alltag unserer Kunden und leben die nachhaltige Versorgung. Unsere Mis-
sion ist es, Lebensqualität in jeden Haushalt zu bringen. 

Als Unternehmen im Wandel fördern wir Ihre Eigeninitiative und Entwicklung aktiv. Wir lernen voneinander und von unse-
rem Umfeld und sind stets auf der Suche nach frischem Input – von innen und außen. Wir suchen zum schnellstmöglichen 
Zeitpunkt eine 

Assistenz (m/w/d) des Bereichsleiters Technik & Netze 
in Vollzeit (39 Std./Woche) 

Officemanagement | Assistenz (m/w/d) | BWL | Organisation | Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)   

 

U N S E R   A N G E B O T  

Work-Life Balance: Bei uns erhalten Sie eine moderne 
technische Ausstattung sowie ein attraktives und flexibles 
Arbeitszeitmodell. Zu Ihrer Erholung gibt es 30 Tage  
Urlaub und weitere Sonderurlaubstage. 

Entfalten Sie sich: Wir bieten Ihnen individuelle Fort- und  
Weiterbildungsmaßnahmen an und fördern Ihre  
Entwicklung. 
 

 

I H R E   A U F G A B E N 

 Wahrnehmung von Organisations- und Büro- 
managementaufgaben sowie Erledigung aller anfallen-
den Sekretariatstätigkeiten wie z.B. Terminkoordination, 
Kontakt zu Geschäftspartnern, Behörden, etc.) 

 Erstellung unterschriftsreifer Korrespondenz und  
Protokollführung 

 Eigenständige Erarbeitung von Berichten, Präsentatio-
nen, Grafiken, KPIs, Statistiken und Prozessen 

 Unterstützende Sachaufgaben für Zertifizierungs- 
programme (TSM, ISMS, Umweltprogramme) 

 Aktualisierung von Informationen auf unserer  
Homepage 

 Unterstützende Tätigkeiten im Onboarding-Prozess 
(z.B. Ausweiserstellung) 

 

Benefits: Bezuschusstes Fahrradleasing, vergünstigte 
RMV-Jahreskarte für das komplette RMV-Gebiet,  
kostenloses Aufladen Ihres E-Fahrzeugs, Mitarbeiter- 
tarife für Strom und Gas. Wir beteiligen uns zudem an 
Ihrer betrieblichen Altersvorsorge. Zusätzlich gibt es ver-
mögenswirksame Leistungen und Rabatte bei  
verschiedenen Unternehmen sowie kostenlose  
Parkplätze. 

I H R   P R O F I L 

 Kaufmännische Ausbildung und/oder betriebswirt-
schaftliches Studium oder eine vergleichbare  
Qualifikation  

 Idealerweise mehrjährige Berufserfahrung im Office-
management, Sekretariat/Assistenz oder in der  
Büroverwaltung 

 Sehr gute schriftliche und mündliche  
Ausdrucksweise  

 Routinierter Umgang mit den gängigen MS-Office-
Paketen (z.B. Outlook, Excel, Word, PowerPoint) 

 Hervorragende Kommunikationsfähigkeit  

 Teamplayer sowie eine strukturierte und  
vorrausschauende Arbeitsweise 

 

 

 

Haben wir Sie neugierig gemacht? 

Dann freue ich mich auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Auf das klassische Anschreiben können Sie gerne verzichten. 
Schicken Sie uns einfach Ihren Lebenslauf, Ihre letzten Arbeitszeugnisse sowie Ihr Abschlusszeugnis.  
 

Schicken Sie mir Ihre Bewerbung per E-Mail an bewerbung@stadtwerke-ruesselsheim.de oder über unsere Karriereseite 
https://www.stadtwerke-ruesselsheim.de/karriere 
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