cnanging energy

Teamassistenz (m/w/d)

Deine Qualifikation

e Abgeschlossene Kfm. Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

e Min. 3 Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer
Position

e Sicherer Umgang mit MS-Office und
Bereitschaft zur Einarbeitung in weitere Tools

e Eine selbststdndige, strukturierte und
vorausschauende Arbeitsweise sind uns
wichtig.

e Verantwortungsbewusstsein und
Zuverlassigkeit

e Freundliches Auftreten, Teamgeist und
Organisationstalent

e Freude an der Arbeit und an schriftlicher und
mundlicher Kommunikation

e Interesse am Bereich Energiewirtschaft und
erneuerbare Energiesysteme

e Sehr gute Deutschkenntnisse

@ Vollzeit/ Teilzeit [Hybrid

@ mit Berufserfahrung

Energiewirtschaft
@ Aldenhoven

Was Dich bei uns erwartet

¢ Mitarbeit im standortibergreifenden Team
Sekretariat

e Einvielseitiges Aufgabenfeld mit
Gestaltungsspielraum

e Rechnungserstellung

e UnterstUtzung bei organisatorischen und
administrativen Aufgaben

e Kommunikation und Korrespondenz

¢ Terminkoordination, Reisemanagement,
Veranstaltungsmanagement

e UnterstUtzung bei der Zusammenstellung von
Dokumenten z.B. bei Ausschreibungsunterlagen

e UnterstUtzung bei der ganzheitlichen Beratung
unserer bundesweiten Kunden (Energieversorger,
Industrie, Gewerbe und Kommunen)

e Allgemeine und projektbezogene Zusammenarbeit
im Team Aldenhoven

Unser Angebot

Unser Unternehmen

Die ENERKO Gruppe, bestehend aus vier unabhdngigen
Unternehmen, gestalltet seit Uiber 45 Jahren die Energie-

wirtschaft. Schwerpunkte der EEB ENERKO sind die technische
Konzeptentwicklung, energiewirtschaftliche Beratung flir Versorger,
Netzbetreiber, Industrie und éffentliche Hand sowie Projekte der
Wdrmewende und die technische Planung von Anlagen.

o Attraktives Einstiegsgehalt

¢ Abwechslungsreiches und herausforderndes
Tatigkeitsfeld inmitten der Energiewirtschaft

o Diverse zusdatzliche Leistungen, Tankgutschein, oder
Deutschlandticket, die Moglichkeit eines
Firmenrades

o Eine offene, kollegiale Arbeitsatmosphdre in einem
engagierten Team

¢ Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien

e Freiraum fUr Eigeninitiative und gute Perspektiven
auf Weiterentwicklung- und Bildung

« Flexible Arbeitszeiten, keine Groliraumbiros

« Betriebliche Gesundheitsleistungen (Urban Sports)
und betriebliche Altersvorsorge

Deine Ansprechpartnerin

Frau Katrin Freischlad

+49 (2464) 971-3
bewerbung@enerko.de
Mehr Infos: https://enerko.de/karriere/




