
  
 
 
 
 
 

 Gestalten Sie die Energiewende mit – kommen Sie in unser Team! 
 
Erfolgreich, zukunftsorientiert und kundennah sichern die Stadtwerke Altensteig die 
Energieversorgung vor Ort und in der Region. Zu den Geschäftsfeldern gehören die 
Versorgungssparten Strom, Gas, Wasser, Wärme, Telekommunikation sowie ein 
Installationsbetrieb, Contracting, drei Bäder und zwei Parkhäuser. 
 
Ab sofort suchen wir Sie als 
 

Büroassistent (m/w/d)  
als geringfügige Beschäftigung auf Minijob-Basis 

 
Ihre Aufgaben: 
 Mitwirkung im operativen Tagesgeschäft der Auftragsabwicklung/ Materialwirtschaft 

Insbesondere die Auftragsanlage, das Verbuchen der Monteurarbeitsstunden und die 
Prüfung/ Kontierung von Eingangsrechnungen 

 Persönliche und telefonische Entgegennahme und Weiterleitung von Kundenanliegen 
 Persönliche und telefonische Bearbeitung von Lieferantenanfragen 
Die genaue Abgrenzung und eine Erweiterung bzw. Änderung der Aufgaben bleiben 
vorbehalten. 
 
Ihr Profil: 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Idealerweise Berufserfahrung in einem ähnlichen Tätigkeitsbereich 
 Sicherer Umgang mit MS-Office, wünschenswert SAP 
 Team- und kommunikationsfähig 
 
Wir bieten: 
 Stundenumfang ca. 8 h/ Woche 
 Flexible Gestaltung der Arbeitszeiten 
 Flache Hierarchien und viel Raum für eigene Ideen 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann senden Sie ihre Bewerbung bis 6. Dezember 2019 an die Stadtwerke Altensteig, z.Hd. 
Esther Böse, Jahnstraße 13, 72213 Altensteig oder per E-Mail an 
esther.boese@altensteig.de. Informationen bekommen Sie von Frau Esther Böse unter der 
Telefonnummer 07453 9461-404. 
 

 


