
 

Die Elektroenergieversorgung Cottbus GmbH ist ein Tochterunternehmen der Stadtwerke Cottbus GmbH und 

als lokaler Netz- und Messstellenbetreiber für die zuverlässige Versorgung mit Strom, Wärme und Gas in der 

Stadt Cottbus zuständig. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.03.2026 zur unbefristeten Einstellung eine engagierte 

und zuverlässige 

Assistenz der Bereichsleitung (m/w/d) 
 

 

Ihre Aufgaben – vielseitig und verantwortungsvoll: 
 

 Übernahme klassischer Assistenz- und Organisationsaufgaben  

 Bearbeitung von Posteingang und -ausgang 

 Planung und Buchung von Hotels und Schulungen für unsere Mitarbeitenden 

 Unterstützung im Vertragsmanagement und bei administrativen Prozessen 

 Mitwirkung im Fuhrparkmanagement und an internen Organisationssystemen 

 Vertretung und Unterstützung der Assistenz der Geschäftsführung 

Ihr Profil – das wünschen wir uns: 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Berufserfahrung in einer vergleichbaren 

Position 

 Organisationsgeschick, hohe Serviceorientierung und ein gutes Gespür für Prioritäten 

 Sicherer Umgang mit digitalen Tools und den gängigen MS-Office-Programmen 

 Kommunikationsstärke, Diskretion und Teamgeist 

Das können Sie von uns erwarten: 
 

 Ein sicherer Arbeitsplatz mit Zukunft – Unbefristet und in einem etablierten Unternehmen mit 

kommunalem Rückhalt 

 Abwechslungsreiche Aufgaben mit Raum für eigene Ideen und Eigenverantwortung 

 Faire Vergütung nach TVV – Transparent, leistungsgerecht und tarifgebunden 

 30 Tage Urlaub + Weihnachten und Silvester arbeitsfrei – Weil Erholung wichtig ist! 

 Gesundheit und Sicherheit im Fokus –ein betriebliches Gesundheitsmanagement mit regelmäßigen 

Vorsorgeuntersuchungen 

 Weiterentwicklung leicht gemacht – Individuelle Fortbildungsangebote für Ihre fachliche Entwicklung 

 Attraktive Zusatzleistungen – Betriebliche Altersvorsorge, JobRad, flexible Arbeitszeiten 

 Eine gute Arbeitsatmosphäre – Wertschätzendes Miteinander und offene Kommunikation auf Augenhöhe 

Bitte senden Sie uns Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins bis zum 15.11.2025 an 
 
bewerbung@energienetze-cottbus.de 
 

Elektroenergieversorgung Cottbus GmbH 
z.Hd. Frau Maja Schmal 
Karl-Liebknecht-Str. 130 
03046 Cottbus  

 


