
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Die Stadt Barsinghausen mit ca. 36.000 Einwohnern liegt 20 km westlich von Hannover. Die 
Stadtwerke Barsinghausen GmbH wurde 1964 als 100%ige Tochter der Stadt gegründet. Wir 
übernehmen neben der Wasserversorgung aus eigener Erzeugung auch die Belieferung mit Gas 
und Strom. Darüber hinaus engagieren wir uns aktiv im Bereich der erneuerbaren Energien: Wir 
errichten Photovoltaikanlagen und Wärmepumpen sowohl für private Haushalte als auch für 
kommunale und gewerbliche Gebäude. Darüber hinaus verantworten wir die Betriebsführung 
für die Stadtwerke Stadtoldendorf, ein BHKW sowie das Deisterbad. 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit, 30 Std/Woche 

Assistenz für zentrale Dienste (w/m/d) 
Wir brauchen Dich an unserer Seite, denn diese Position ist von zentraler Bedeutung für die 
Organisation. Du unterstützt die Geschäftsführung und deren Assistenz bei administrativen und 
organisatorischen Aufgaben und trägst dazu bei, dass interne Abläufe reibungslos 
funktionieren. Mit Deiner Hilfe bei der Terminplanung, Organisation von Sitzungen und 
Kommunikation nach innen und außen stellst Du sicher, dass unser Unternehmen effizient und 
professionell auftritt. 

Deine Aufgabenschwerpunkte 

• Administrative und organisatorische Unterstützung  
• Koordination von Terminen und Organisation von Meetings,  

Veranstaltungen und Seminaren 
• Bearbeitung von Kundenanfragen 
• Rechnungsprüfung, Postbearbeitung und Bestellwesen 
• Organisation von Sitzungsräumen und Facility Management 
• Interne und externe Kommunikation einschließlich Pressearbeit 

Dein Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Erfahrung im beschriebenen Aufgabengebiet 
• Strukturierte, selbstständige und ergebnisorientierte Arbeitsweise mit hohem 

Verantwortungsbewusstsein 
• Organisationstalent und hohe Eigeninitiative  
• Sicherer Umgang mit MS Office  
• Diskretion und Zuverlässigkeit 
• Freude an Zusammenarbeit in einem motivierten Team und Interesse an der 

gemeinsamen Weiterentwicklung des Unternehmens 
• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift 

  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Unser Angebot 

• Abwechslungsreiches Aufgabengebiet und Mitgestaltung der Themen in unserem 
aufgeschlossenen Team 

• Freiraum mit flexibler Arbeitszeitregelung, und der Möglichkeit des mobilen Arbeitens 
• Zukunftsplanung mit einer betrieblichen Altersvorsorge 
• Weiterbildung und Entwicklungsmöglichkeiten für Deinen beruflichen Erfolg 
• Krisensichere, leistungsgerechte Vergütung nach TVöD in einem unbefristeten 

Arbeitsverhältnis 
• Zuschuss zum Jobticket oder Jobrad-Leasing 

Du fühlst Dich angesprochen? 

Wenn Dich diese vielseitige, anspruchsvolle und spannende Aufgabe reizt, Du die 
Anforderungskriterien erfüllst und gerne ein präsentes und aktives Mitglied der Gesellschaft in 
Barsinghausen werden möchtest, freuen wir uns auf Deine Bewerbung.  
 
Bitte sende uns Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und 
Zeugnisse) mit Angabe Deiner Verfügbarkeit und Gehaltsvorstellung an 
bewerbung@stadtwerke-barsinghausen.de. 
 
Weitere Informationen zu unserem Unternehmen findest Du auch auf unserer Website: 
www.stadtwerke-barsinghausen.de. 
 
 

mailto:bewerbung@stadtwerke-barsinghausen.de
http://www.stadtwerke-barsinghausen.de/

