
ASSISTENZ DER GESCH�FTSF�HRUNG
(W/M/D)

�BER UNS�

E�ne 100 % gr�ne und zuverl�ss�ge Energ�eversorgung – d�eses Z�el haben w�r se�t �ber 25
Jahren fest �m Bl�ck� VSB �st entschlossen, nachhalt�ge Energ�el�sungen zu entw�ckeln, d�e
es uns erm�gl�chen, auch k�nft�gen Generat�onen e�ne lebenswerte Welt zu h�nterlassen�
Mehr als 500 M�tarbe�tende an 21 Standorten �n ganz Europa arbe�ten daf�r �ber v�ele
spannende Bere�che h�nweg Hand �n Hand� Nur dank �hnen kommen w�r unseren
ehrge�z�gen Z�elen �eden Tag e�n St�ck n�her� Und geme�nsam m�t der kont�nu�erl�ch
ste�genden Bedeutung der Erneuerbaren Energ�en f�r e�ne nachhalt�ge
Energ�eversorgung, wachsen auch w�r als Unternehmen stet�g we�ter� 
Werde auch Du Te�l unseres Teams und lass uns geme�nsam d�e Erneuerbaren Energ�en
voranbr�ngen�

W�r suchen zum n�chstm�gl�chen Ze�tpunkt am Standort Dresden�

ASSISTENZ DER GESCH�FTSF�HRUNG (W/M/D)

WELCHE AUFGABEN ERWARTEN DICH�

 Dresden

 Berufserfahrung

 B�ro, Verwaltung, Sachbearbe�tung

 Kaufm�nn�sche Berufe (Sonst�ge)



WELCHE VORAUSSETZUNGEN BRINGST DU MIT�

WIR BIETEN DIR�

Unterst�tzung des Gesch�ftsf�hrers �m Tagesgesch�ft sow�e be� der Umsetzung von
operat�ven und konzept�onellen Aufgaben

Steuerung des �nternen und externen Kommun�kat�onsflusses �nkl� Telefonbetreuung
sow�e selbstst�nd�ges Bewerten und Bearbe�ten von Post und E-Ma�ls sow�e
Ser�enbr�eferstellung

Korrespondenzf�hrung �n deutscher und engl�scher Sprache

Koord�nat�on und Durchf�hrung von team�bergre�fenden Pro�ekten und
Sonderaufgaben

Organ�sat�on von �nternen und externen Meet�ngs sow�e Be�ratss�tzungen und
Gesellschafterversammlungen 

Empfang und Betreuung von Gesch�ftspartnern, Anlegern und Mandanten 

Pflege und Verwaltung von Mandantendaten �m Onl�neportal

Vorbere�tung und M�tw�rkung be� der Erstellung von Gesch�ftsber�chten

Abgeschlossene kaufm�nn�sche Berufsausb�ldung oder gle�chwert�ge Qual�f�kat�on

Erste prakt�sche Berufserfahrung �n e�nem �hnl�chen T�t�gke�tsfeld

Rout�n�erter Umgang m�t den g�ng�gen MS Off�ce-Anwendungen

Ausgepr�gte Kommun�kat�ons- und Organ�sat�onsf�h�gke�t 

Hohe Serv�ceor�ent�erung und Gew�ssenhaft�gke�t

D�skret�on �m Umgang m�t vertraul�chen Unterlagen und Informat�onen

Selbstst�nd�ge und struktur�erte Arbe�tswe�se 

Fl�eßende Deutsch- und s�chere Engl�schkenntn�sse �n Wort und Schr�ft 

Unbefr�stetes Arbe�tsverh�ltn�s m�t 30 Tagen Jahresurlaub

Flex�ble Arbe�tsze�ten und M�gl�chke�t zum mob�len Arbe�ten �nkl� Zuschuss zur
Ausstattung

Attrakt�ve Bonusmodelle �m Innen- w�e Außend�enst



BEI FRAGEN�

Stephan�e Knospe | Sen�or Profess�onal Global Talent Acqu�s�t�on | VSB Serv�ce GmbH 
Tel� +49 351 21183 400 | growtogether@vsbgroup�energy 

Monatl�cher Zuschuss zu den K�nderbetreuungskosten von b�s zu 100 Euro pro K�nd

F�rderung nachhalt�ger Mob�l�t�t m�t dem JobRad

Wahlm�gl�chke�t zw�schen T�cketPlusCard, D-T�cket und EGYM Wellpass �n unserem
Cafeter�a-System

Spannende Entw�cklungschancen durch �nternat�onales Wachstum

Ind�v�duell zugeschn�ttene We�terb�ldungsm�gl�chke�ten

Ausgeze�chnete Arbe�tsatmosph�re und kolleg�ales M�te�nander

Bere�chs�bergre�fende und �nternat�onale Pro�ekt- und Teamarbe�t

mailto:growtogether@vsbgroup.energy

