
WILLKOMMEN IM TEAM! 

Wir sorgen dafür, dass ca. 40.000 Menschen in unserer Region Tag und Nacht sicher und 
zuverlässig mit Strom-, Gas-, Wasser- und Wärme versorgt werden und suchen eine 
engagierte und motivierte Verstärkung als:  

 

WIR BIETEN IHNEN: 
 interessante unbefristete Position in Vollzeit; 
 einen attraktiven Arbeitsplatz in einem familienfreundlichen 

Energieversorgungsunternehmen, regionales Umfeld und angenehmes Betriebsklima; 
 langfristige Perspektiven der Zusammenarbeit und berufliche Weiterentwicklung; 
 Bezahlung nach dem Tarifvertrag Versorgungsbetriebe (TV-V); 
 umfangreiche Sozialleistungen, betrieblicher Altersvorsorge; 
 Möglichkeit zum mobilen Arbeiten; 
 Unterstützung bei der Wohnungssuche bzw. Suche nach einem Baugrundstück. 

IHRE AUFGABEN: 
 Zuverlässige und termingerechte Umsetzung der Entgeltabrechnung; 
 Erstellung von Arbeitsverträgen, Bescheinigungen und Zeugnissen; 
 Beachtung der gesetzlichen und tarifrechtlichen Vorschriften; 
 Datenpflege, wie Pflege des Stellenplans, der Stammdaten und Personalakten; 
 HR-Aktivitäten, z. Bsp. Organisation interner HR-Aktivitäten und 

Schulungsmaßnahmen; 
 Unterstützung bei Außenauftritten und Sorge für eine positive Außenwirkung; 
 Übernahme von Projektaufgaben, Erstellung von Statistiken und Auswertungen; 
 Aktives Vorantreiben des Wandels zur digitalen Arbeitswelt und Fokus auf 

Prozessoptimierungen im HR-Bereich. 

IHR PROFIL: 
 erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung in einem 

vergleichbaren Aufgabengebiet; 
 Kenntnisse im Lohnsteuer-, Sozialversicherungs-, Arbeits- und Tarifrecht; 
 Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise; 
 Ausgeprägtes Organisationstalent; 
 Verschwiegenheit und Diskretion; 
 Klares Dienstleistungsverständnis; 
 Hohe Sozialkompetenz, Kommunikationsstärke und Teamgeist; 
 IT-Kenntnisse; 
 Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office-Programmen. 

INTERESSE? WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG. 
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