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Verbandsgemeindewerke Konz AöR 

Die Verbandsgemeindewerke Konz AöR ist seit vielen Jahren ein 
zuverlässiger Versorgungspartner für Betriebe und Haushalte in der 
Verbandsgemeinde Konz. 
Unsere Leistungen schaffen Nutzen und sind unverzichtbarer 
Bestandteil des täglichen Lebens. Neben der Wasserversorgung und 
Abwasserentsorgung ist die Verbandsgemeindewerke Konz AöR auch 
für die Aufgabenfelder „Energie“ und „Schwimmbad“ zuständig. 

Bei der Verbandsgemeindewerke Konz AöR ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine Stelle als

Assistenz des Vorstandes (m/w/d) 

zu besetzen. 

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

➢ Unterstützung des Vorstands bei administrativen Aufgaben
➢ telefonische und schriftliche Korrespondenz
➢ Terminkoordination und Planung
➢ Postbearbeitung
➢ Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Teamgesprächen
➢ Erstellung von Präsentationen
➢ Organisation von Firmenveranstaltungen

Wir erwarten: 

➢ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder 
verwaltungsorganisatorischen Bereich oder eine vergleichbare, dem Aufgabengebiet 
entsprechende Ausbildung 

➢ Erfahrung als Assistenz einer Geschäftsleitung
➢ Effiziente, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
➢ Teamorientiertes Handeln
➢ Fundierte PC-Kenntnisse
➢ Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein



Wir bieten:

➢ Eine interessante und herausfordernde Tätigkeit in einem modernen technischen 
Betrieb, verbunden mit der Möglichkeit der persönlichen Weiterentwicklung

➢ Ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis nach den Vorschriften des 
Tarifvertrages für die Versorgungsbetriebe im öffentlichen Dienst (TV-V) mit Entgelt 
nach Entgeltgruppe 7  TV-V bei Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen

➢ Jahressonderzahlung
➢ Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung

Der Beschäftigungsumfang beträgt 100% der Vollbeschäftigung (derzeit 39,0 
Stunden/Woche). 
Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich. Gehen entsprechende Bewerbungen 
ein, wird geprüft, ob den Teilzeitwünschen im Rahmen der dienstlichen Möglichkeiten 
entsprochen werden kann. Eine Vollzeitpräsenz ist jedoch zu gewährleisten. 

Bei gleichwertiger Qualifikation werden Frauen in Bereichen, in denen sie 
unterrepräsentiert sind, sowie schwerbehinderte Menschen, bei entsprechender 
Eignung, bevorzugt berücksichtigt. 

Sollten wir Ihr Interesse an einem interessanten, vielseitigen und sicheren Arbeitsplatz 
geweckt haben, senden Sie Ihre vollständige, aussagekräftige, schriftliche Bewerbung 
(mit entsprechenden Nachweisen über Qualifikation und Berufserfahrung) bitte bis 
zum 14. Februar 2025 an die 

Verbandsgemeindeverwaltung Konz 
- Fachbereich 1/Personal - 

Am Markt 11, 54329 Konz 

E-Mail: bewerbung@konz.de  

Hinweis zu Bewerbungen per E-Mail: 
Bei Bewerbungen per E-Mail sind alle Anlagen in einer PDF-Datei zusammenzufassen! 
Wir bitten dies unbedingt zu beachten.  
Sonstige Dateiformate werden nicht akzeptiert. 

Für weitere Auskünfte und Rückfragen zum Stellenangebot steht Ihnen 
Frau Dagmar Strack, unter der Telefon-Nr. (06501) 83-269, gerne zur Verfügung. 

Informationen zum Datenschutz bei Bewerbungen finden sie unter 
www.konz.de/stellenangebote.
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