
 
 

 
Die Ilmenauer Wärmeversorgung (IWV) ist ein Energieversorgungsunternehmen mit 19 Mitarbeitern und versorgt 
große Teile der Stadt Ilmenau mit Fernwärme. Unsere Gesellschafter sind die Stadt Ilmenau (51 %) und die 
STEAG New Energies GmbH (49 %). Die Aufgabe der IWV ist der Betrieb, der Ausbau und die Modernisierung der 
Fernwärmeversorgung in der Stadt Ilmenau. Weiterhin betreibt die IWV das Biomasseheizkraftwerk Ilmenau.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.06.2021 eine 
 

Assistenz der Betriebsleitung (m/w/d) in Teilzeit (30 Stunden / Woche) 
 
Aufgaben 
 
• Empfang und Telefonzentrale 

• Allgemeine Büroorganisation (Postbearbeitung, Schriftverkehr, Dokumentenablage)  

• Betriebliches Rechnungswesen 

• Zusammenstellung der betrieblichen Daten für Lohnabrechnung und Personalverwaltung  

• Tätigkeiten im Leitungsrecht 

• Vorbereitung, Organisation von Besprechungen und internen Veranstaltungen 

• Verwaltung/Bestellung des Büromaterials 

• Sonstige Aufgaben im administrativen Bereich 

 
Voraussetzungen 
 
• Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 

• Du beherrschst die gängigen Microsoft Office-Anwendungen 

• Ausgeprägte Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

• Gepflegtes, freundliches Auftreten und gute Umgangsformen sind für Dich selbstverständlich 

• Du weist einen selbstständigen und strukturierten Arbeitsstil auf und besitzt eine schnelle Auffassungsgabe 
• Kenntnisse in SAP erwünscht 

 
Was wir bieten 
 
• Positive Arbeitsatmosphäre, die sowohl individuelle Freiheit als auch Verantwortung fördert 

• Ausgeprägter Teamgeist und sehr gutes Arbeitsklima 

• Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten in einem jungen und modernen Team 

• Fortbildungsmöglichkeiten 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag mit leistungsorientierter Vergütung nach Tarifvertrag 

• Arbeitszeit Mo. – Do. von 8.00 – 15.00 Uhr und Freitag von 8.00 – 12.15 Uhr 

 
Ihre Bewerbung 
Bitte bewerben Sie sich bis zum 09.04.2021 per Post oder per E-Mail an folgende Anschrift: 
 
Marcus Vogeler 
Ilmenauer Wärmeversorgung GmbH 
Gewerbepark „Am Wald“ 18 
98693 Ilmenau 
 
E-Mail:  m.vogeler@iwv-ilmenau.de 
Telefon: 03677/ 64130 
 

Ilmenauer Wärmeversorgung GmbH 

 

http://www.steag-saarenergie.de/

