
 

 

Die Versorgungsbetriebe Hoyerswerda GmbH (VBH) ist ein Tochterunternehmen der SWH, Städtische 

Wirtschaftsbetriebe Hoyerswerda GmbH und gehört zu einem dynamischen Verbund von Unternehmen im 

Besitz der Stadt Hoyerswerda. Sie zählt 140 Mitarbeiter und hat einen Jahresumsatz von über 51 Mio. EUR. Die 

VBH sorgt für die umweltgerechte Wiederaufbereitung des Abwassers und versorgt Einwohner und 

Industriekunden aus Kommune und Umland mit Strom, Gas, Fernwärme und Trinkwasser. Das 

Versorgungsgebiet umfasst ca. 32.000 Einwohner.  

 

Wir, das VBH-Team, verstehen uns als Motor für einen erfolgreichen Strukturwandel mit nachhaltigen Lösungen 

für die Energiewende in der Lausitz. Mit Engagement und Leidenschaft bereiten wir Investitionen in 

klimaneutrale Erzeugungsanlagen, E-Mobilität und Digitalisierung vor. Bereits heute entwickeln wir innovative 

Dienstleistungen für die Energie- und Trinkwasserversorgung, Abwasserentsorgung und Fernwärme von 

morgen. Der Schlüssel dafür ist ein starkes Team.  

Wir freuen uns auf Sie als  

 

 Teamassistenz Betrieb (m/w/d) 

  

Gemeinsam mit unserem Assistenz-Team unterstützen Sie die Energiewende vor Ort aktiv mit. Als wichtige 

Schnittstelle übernehmen Sie gern Verantwortung und bewahren auch in hektischen Situationen die Ruhe und 

den Überblick. 

 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Führungskraft und des Teams des Bereichs Betrieb in administrativen und 

organisatorischen Belangen 

• Pflege und Verwaltung von Dokumenten und Ablagesystemen  

• Koordinierung und Organisation von Terminen, Meetings und Veranstaltungen inkl. Vor- und 

Nachbereitung 

• Organisatorische und administrative Unterstützung bei Projekten, auch in Zusammenarbeit mit anderen 

Unternehmensbereichen 

• Optimierung bestehender und Implementierung neuer Prozesse im Bereich Betrieb 

• Bereichsübergreifende Kommunikation und Organisation mit anderen Fachbereichen sowie 

Unterstützung bei Ad-hoc Aufgaben 

• Erstellen von Auswertungen, Präsentationen, Protokollen 

• Vertretung Geschäftsführungsassistenz 

 

 

 



 

 

Ihr Profil: 

 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation, idealerweise mit 

technischem Hintergrund  

• Bereits erste Berufserfahrung als Assistenz von Vorteil 

• Bereitschaft zur Weiterbildung 

• Organisationstalent mit stark ausgeprägtem Kunden- und Dienstleistungsgedanken 

• Selbstbewusst in der Kommunikation mit Mitarbeitern, Führungskräften und externen Partnern 

• Hohes Verantwortungsbewusstsein sowie Diskretion 

• Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise  

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 

• Interesse an technischen Zusammenhängen, vorzugsweise in der Energiewirtschaft 

• Interesse an der Energiewende und den damit verbunden Herausforderungen in der Region 

 

Unser Angebot: 

• eine leistungsgerechte Entlohnung sowie attraktive betriebliche Zusatzleistungen 

• einen regionalen Arbeitsplatz  

• qualifizierte und individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

• ein Team, mit dem die Zusammenarbeit Spaß macht 

• sinnstiftende und komplexe Aufgaben 

• 30 Tage Urlaub, flexible Arbeitszeitgestaltung und mobiles Arbeiten 

• kostenfreie Getränkeversorgung sowie Essenzuschuss für konzerneigene Kantine 

• Gesundheitsförderung sowie regelmäßige Firmen- und Teamevents 

• Corporate Benefits 

 

Wenn Sie dieses Gesamtpaket in einem erfolgreichen und zukunftssicheren Unternehmen reizt, dann bewerben 

Sie sich gern auf dem Karriereportal der SWH-Gruppe: 

 

www.swh-hy.de/karriereportal 

 

Der Schutz Ihrer Daten ist uns ein besonderes Anliegen. Unsere Datenschutzinformation zum 

Bewerbungsverfahren finden Sie unter: https://www.swh-hy.de/de/datenschutz.html 
 


