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Teamassistenz (m/w/d) solareins Akademie (Vollzeit)

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine erfahrene Teamassistenz (m/w/d) fur
unsere stark wachsende Akademie im Solar- und Energiesektor. Als Teil des
solareinsAkademie Teams bist Du das Gesicht am Hauptsitz in Vohringen. Diese Rolle
bietet dir die Moglichkeit eigenverantwortlich Prozesse im Tagesgeschaft zu
implementieren, mit Kunden und Geschaftspartnern im taglichen Kontakt zu stehen und
sowohl im Kaufmannischen als auch im Operativen mitzuwirken. Unser Team wachst
stetig und standig und  bietet dir die Mobglichkeit einer grof3artigen
Weiterentwicklungsperspektive.

Dein Arbeitsumfeld:

Als Teamassistenz haltst du unserem Akademie Team den Rucken frei.

Du unterstltzt unser Team bei allen anfallenden Aufgaben rundum die DurchfUhrung
von verschiedenen Ausbildungen, Veranstaltungen und organisierst eigenverantwortlich
Dienstreisen unserer Kollegen und bist am Empfang das Gesicht der solareinsAkademie.

Du arbeitest direkt mit der Leitung der Akademie und einem Team von derzeit vier
Mitarbeitern zusammen.

Dank der geplanten Skalierung hast du hervorragende Chancen in verschiedene Bereiche
und Positionen hineinzuwachsen.

Deine Aufgaben:

e Teilnehmermanagement

e Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit am Standort

e Buchung Unterkiunfte fur Schulungsteilnehmer und deren Abwicklung
e Vorbereitung Schulungsraum und Unterlagen

¢ Warenwirtschaft am Standort

¢ Verwaltung Marketing Materialien

e Bewirtung von Schulungsteilnehmern und externen Gaste

e Kreditkarten-/Reisekostenabrechnung

¢ Homepage & Social Media Aktualisierungen (in Abstimmung mit dem Marketing)
e Organisationmanagement im Bereich Recruiting

¢ Verantwortung des Akademie Rechnungswesens
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Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

¢ Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

¢ Teamfahig, kommunikationsstark und empathisch

e Selbststandige und zielstrebige Arbeitsweise

e Sicheres und Uberzeugendes Auftreten

e Fremdsprachenkenntnisse: Englisch, von Vorteil das Beherrschen von weiteren
Fremdsprachen wie Albanisch, Ungarisch oder Polnisch

e Routinierter Umgang mit den gangigen Microsoft Office Anwendungen wie Word,
Excel, PowerPoint und Outlook

e Strukturierte Arbeitsweise, Uberblick und ausgepragte Organisationsfahigkeiten

¢ Hohes Verantwortungsbewusstsein

e Belastbarkeit, Flexibilitdt und Stressresistenz

e Sicheres und gepflegtes Auftreten

e Und: Ein hohes Mal3 an Diskretion

Wir bieten eine attraktive Vergutung und ein umfassendes Leistungspaket, sowie eine
positive Arbeitsumgebung, die von Zusammenarbeit und Wachstum gepragt ist.

Das sind wir:

Durch die jahrelange Arbeit im Bereich der erneuerbaren Energien wissen wir:
Gemeinsam gelingt mehr. Mit solareins haben wir es uns zum Ziel gesetzt, die besten
Solarteure Deutschlands unter einem Dach zu vereinen, um ihnen so die Vorteile eines
starken Netzwerks zur ermaoglichen.

Die Frage nach der erfolgreichen Energiewende beantworten wir unternehmerisch. Die
Energiewende gelingt im Handwerk. Daher bilden wir eine leistungsstarke Gruppe von
Solarteuren & Installateuren und Uberwinden gemeinsam die Wachstumshurden. Die
solareins ist eine Gruppe, die viel mehr ist als nur die Summe ihrer Mitglieder. Die optimale
Schnittmenge aus Handwerksbetrieb und dynamischem Start-Up.

Mit der Erfahrung von Uber 15.000 Installationen, einem einzigartigen Team von
Mitarbeitenden und einem deutschlandweit agierenden Unternehmensverbund stellen
wir uns der Herausforderung Energiewende.

In der solareinsAkademie packen wir die Energiewende an und bilden Arbeitskrafte im
Bereich der Photovoltaik aus und weiter.

Willst Du auch gemeinsam mehr erreichen und verfugst Uber die oben genannten
Fahigkeiten und Erfahrungen, dann bewirb dich bei uns und werde Teil einer
erfolgreichen Energiewende.

Deine Bewerbung richtest du bitte an:
Katharina Kreidenweis
bewerbung@solar-eins.de

Wir freuen uns von dir zu héren!
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