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DEIN NEUER JOB - DORT,

WO ANDERE URLAUB MACHEN.

Werde Teil unseres Teams und gestalte mit uns  
gemeinsam das Stadtwerk der Zukunft auf der  
wunderschönen Insel Norderney. 

HIER IST DEIN EINSATZ GEFRAGT:

Wir suchen eine Assistenz der Abteilungsleiter   

(w / m / d) befristet für 2 Jahre

In der Rolle bist du erste(r) Ansprechpartner(in) für alle Belan-
ge der kaufmännischen und technischen Abteilung

Du bist für alle allgemeine Assistenzaufgaben der kaufmän-
nischen und technischen Abteilung verantwortlich (Kor-
respondenz, Bestellung, Aktenablage, Terminverwaltung  
und -koordination, Büromittelverwaltung, Catering)

Für die beiden Abteilungen übernimmst du die Bearbeitung 
aller Personalangelegenheiten (Einstellung, Überwachen von 
Gleitzeitkonten, Krankmeldungen, usw.)

Du ermittelst den Schulungs- und Unterweisungsbedarf der 
Mitarbeiter und führst den Schulungs- und Unterweisungs-
plan

Du übernimmst die Abwesenheitsvertretung der Assistenz 
der Geschäftsführung

ZEIGE WAS DU KANNST:
Nach deiner erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung als 
Bürokaufmann/ -frau konntest du bereits fundierte Berufs-
erfahrung als Assistenz oder in vergleichbaren Tätigkeiten 
sammeln 

Du bist sicher in der Korrespondenz und der „Ruhepol,“ 
wenn um dich herum das Chaos regiert

Du hast eine strukturierte und präzise Arbeitsweise, bist zu-
verlässig und lösungsorientiert

Du bist ein absoluter Teamplayer, bist kommunikativ und 
steckst andere mit Deiner Leidenschaft an

Bitte richte Deine aussagekräftige Bewerbung bis  
zum 28. November 2025 zusammengefasst als 
eine pdf-Datei an: 

bewerbung@stadtwerke-norderney.de

Für die erste Klärung Deiner Fragen steht Dir unser  
Geschäftsführer Holger Schönemann telefonisch 
unter 04932 / 879 - 82 gerne zur Verfügung.

WIR BIETEN:
Flexible Arbeitszeiten, eine 5 Tage Woche und 30 Tage 
Urlaub

Ein wertschätzendes Miteinander über alle Unter-
nehmensebenen in einem agilen, motivierten und  
dynamischen Umfeld sowie Raum für eigene Ideen

Regelmäßige Schulungen und Weiterbildungsmöglich-
keiten

Eine leistungsgerechte Bezahlung gem. TVöD inkl.  
Sonderzahlungen und betrieblicher Altersvorsorge

Diverse Zusatzleistungen wie z. B. Hansefit, Fahrrad- 
leasing, ein betriebliches Gesundheitsmanagement und 
noch vieles mehr

Du führst das Fuhrpakmanagement (Verwaltung der  
Kauf- und Leasingverträge, Bearbeitung von Versiche-
rungsfällen sowie die Beantragung von Ausnahmege-
nehmigungen) 
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Du unterstzützt bei der Durchführung und Planung von 
internen Veranstaltungen der Abteilungen oder des 
Unternehmens


