
 

 

Starten Sie in Ihre persönliche Energiezukunft! 

Mit einem Job bei den Stadtwerken Mühlacker. 

Die Stadtwerke Mühlacker GmbH sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben 

• Sie unterstützen den Geschäftsführer und den Strategiekreis des Unternehmens bei den täglichen Aufgaben 
und halten ihm den Rücken frei, indem Sie Aufgaben priorisieren und an die Führungskräfte delegieren. 

• Sie sind verantwortlich für die Koordination und Organisation von Aufsichtsratssitzungen sowie Terminen 
mit Kunden und Partnern und bereiten diese inhaltlich vor. 

• Als rechte Hand des Geschäftsführers erhalten Sie einen Ermessensspielraum für eigene Entscheidungen 
und übernehmen die Steuerung von relevanten Projekten. 

• Sie behalten unternehmensweit Aufgaben, Termine und Fristen im Blick und sorgen für die rechtzeitige und 
fachgerechte Bearbeitung. 

• Sie sind Teil eines engagierten Teams, das gemeinsam an Projekten arbeitet und die Weiterentwicklung 
unseres Leistungsspektrums vorantreibt. Ideen für neue Produkte und Dienstleistungen sind ausdrücklich 
willkommen. 

Ihr Profil 

• Sie haben eine abgeschlossene bürokaufmännische Ausbildung sowie mehrjährige Erfahrung im Sekretariat 
oder in der Assistenz einer Führungskraft. 

• Sie besitzen ein hohes Maß an Organisationstalent, können gut priorisieren und Ihren Standpunkt 
vertreten. 

• Sie sind offen für die Entwicklung einer offenen und modernen Arbeitswelt und arbeiten sich gerne in neue 
Aufgabenbereiche, insbesondere Digitalisierung, Organisation und Transformation ein und möchten sich in 
der Energiewirtschaft (weiter)entwickeln/einbringen. 

• Sie sind ein kommunikativer Teamplayer, der sowohl im Tagesgeschäft als auch in der Projektarbeit 
engagiert mitwirkt. Im Idealfall haben Sie bereits Erfahrungen im Projektmanagement gesammelt und sind 
motiviert, Ihre Projektkompetenzen weiter auszubauen. 

• Sie verfügen über gute Kenntnisse in den Microsoft-Tools und setzen diese sicher und effizient ein. 

Unser Angebot 

• Bezahlung nach Tarifvertrag für Versorgungsbetriebe (TV-V) inklusive 13. Monatsgehalt. 
• Zusätzliche Bonuszahlungen nach individueller Zielvereinbarung und Unternehmenserfolg ab dem 2. Jahr. 
• Arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge, vermögenswirksame Leistungen und betriebliche 

Krankenzusatzversicherung. 
• Zuschuss zum Deutschlandticket für Bus & Bahn sowie Jobrad-Leasing. 
• Flexible Arbeitszeiten, sinnstiftende Arbeit und mobiles Arbeiten in vielen Organisationsbereichen. 
• Kostenlose alkoholfreie Getränke sowie wöchentliche Obstkörbe. 

Ihr Ansprechpartner 

Senden Sie Ihre Bewerbung direkt per Mail an bewerbung@stadtwerke-muehlacker.de 

Silke Welz (Personal), Telefon: 07041 876-588, beantwortet gerne Ihre Fragen. 

Stadtwerke Mühlacker GmbH 

Personalabteilung 

Danziger Straße 17 

75417 Mühlacker 

mailto:bewerbung@stadtwerke-muehlacker.de

