Die Kommunalbetriebe Ellerau -A6R- sind ein Unternehmen in der
Gemeinde Ellerau. Unser Unternehmen konzentriert seine Aktivitaten im
Wesentlichen auf folgende Geschéftsfelder:

Wasser, Abwasser, Freibad, Fernwarme, Biogas und dem Bauhof

(DL

AuRerdem kiimmern wir uns mit dem wilhelm.tel ServiceBiro um alle KOMMUNALBETRIEBE ELLERAU

Belange der wilhelm.tel Kunden.

ANSTALT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Unsere bisherige Perle hat das Rentenalter erreicht. Nun suchen wir zum
04.01.2021 eine neue ,,Perle

Kaufmann fur Buromanagement (w/m/d)
in Teilzeit (25 — 30 Std./wo6chentl.)

Ihre Aufgabe:

¢

Vorbereitende Finanz- und Betriebsbuchhaltung

¢ Abwicklung des Zahlungsverkehrs und der Abrechnungen

¢ Betreuung unser Fernwarmekunden inkl. Z&hlerwesen und Abrechnungen

¢ Einkauf/Marketing/Pflege der Internetseite etc.

¢ Allgemeine Buroorganisation/Post

¢ Betreuung wilhelm.tel Kunden

¢ Ubernahme allg. administrativer Aufgaben in unserem téglichen Business
Anforderungen:

¢ Sie haben eine kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung erfolgreich abgeschlossen
¢ Sie arbeiten effektiv und selbstandig und reagieren flexibel auf neue Situationen
¢ Sie arbeiten gerne im Team und erledigen lhre Aufgaben gewissenhaft und exakt
¢ Sie kennen sich mit MS-Office aus und haben auch damit gearbeitet

¢ Sie haben Freude an der Arbeit und am Kundenkontakt

Wir bieten:

¢ Sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz in einem dynamischen Team

¢ Betriebliche Altersvorsorge im offentlichen Dienst

¢ Gleitende Arbeitszeiten

¢ Abwechslungsreiche Téatigkeit

¢ 13. Gehalt

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie lhre schriftliche Bewerbung
inkl. Gehaltsvorstellung mit den tblichen Unterlagen bis zum 21.10.2020 an die

Kommunalbetriebe Ellerau

Anstalt des 6ffentlichen Rechts

Berliner Damm 2

25479 Ellerau

Ansprechpartnerin: Frau Gerick 04106/64 002-30



