
 

 

 

Wir suchen SIE zum nächstmöglichen Zeitpunkt als Verstärkung in 
unserem Team, und zwar als  
 

Teamassistenz Empfang (m/w/d) in Teilzeit 

befristet als Schwangerschafts- und Elternzeitvertretung 
 

Wir, die Stadtwerke Haiger, sind als Eigenbetrieb der Stadt Haiger ein modernes 

Versorgungsunternehmen in den Sparten Strom, Gas, Wasser und Wärmeversorgung. Wir 

beliefern als regionaler und innovativer Energieversorger im nördlichen Lahn-Dill-Kreis 

unsere Kunden in und um Haiger. 

Als Teamassistenz Empfang (m/w/d) sind Sie der erste Kontakt für unsere Kunden und Gäste. 

Darüber hinaus übernehmen Sie die Verantwortung für den reibungslosen Ablauf am 

Empfang und unterstützen aktiv bei administrativen Aufgaben. 

 

Das erwartet Sie: 
Ein umfassendes, spannendes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet bei den 

Stadtwerken Haiger, welches nach der EG 5 des TVöD-V vergütet wird. Es handelt sich um 

eine Teilzeitstelle (19 Wochenstunden), befristet als Schwangerschafts- und 

Elternzeitvertretung.  

Zu Ihren Aufgaben gehören unter anderem: 

• Entgegennahme und Bearbeitung von Kundenanfragen (persönlich, telefonisch) 

• Betreuung und Empfang von Kunden, Besuchern und Geschäftspartnern 

• Allgemein anfallende Tätigkeiten im Zahlungsverkehr und im Vertragswesen 

• Verwaltung und Bestellung von Büro- und Werbematerialien  

• Beschwerdemanagement 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Das bringen Sie mit: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine mehrjährige Tätigkeit bei einem  

Energieversorgungsunternehmen 

• Offenes kommunikatives Auftreten 

• Ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis mit Ausrichtung auf langfristige und beständige 
Kunden- und Mitarbeiterbeziehungen 

• Höflicher und freundlicher Umgang mit Kunden 

• Motiviertes und selbständiges Arbeiten sowie zeitlich flexibel einsetzbar 

• Problemlose Handhabung gängiger MS-Office Anwendungen wird vorausgesetzt 
 

 

Wir bieten Ihnen: 
• Eine befristete Teilzeitstelle (19 Stunden wöchentlich) 

• Ein kollegiales und freundliches Arbeitsklima 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Fahrradleasing 

• Attraktive Sozialleistungen (vermögenswirksame Leistungen, zusätzliche 

Altersvorsorge) 

• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

Sie sind interessiert? 
Dann reichen Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bis spätestens 17.03.2024 unter der 

Kennziffer 07/2024 über dieses Portal ein.  

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte ausschließlich über das Bewerberportal ein. Aus umwelt- 

und kostentechnischen Gründen verzichten wir auf die Zusendung der Bewerbungen per 

Post. Auch Bewerbungen per E-Mail können leider nicht berücksichtigt werden. Kosten, die 

im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden nicht erstattet. 

Bei Fragen zum Bewerbungsprozess steht Ihnen Frau Yvonne Schmidt gerne zur Verfügung. 

02773 811-168 

Fachliche Fragen beantwortet Ihnen der Erste Betriebsleiter, Herr Markus Peter. 
 

     02773 811-250 
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