ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG
(W/M/D)

Q Dresden ¥ Biiro, Verwaltung, Sachbearbeitung

& Berufserfahrung ¥ Kaufmannische Berufe (Sonstige)

UBER UNS:

Eine 100 % grine und zuverlassige Energieversorgung - dieses Ziel haben wir seit Uber 25
Jahren fest im Blick. VSB ist entschlossen, nachhaltige Energielosungen zu entwickeln, die
es uns ermoglichen, auch kiinftigen Generationen eine lebenswerte Welt zu hinterlassen.
Mehr als 500 Mitarbeitende an 21 Standorten in ganz Europa arbeiten dafur tber viele
spannende Bereiche hinweg Hand in Hand. Nur dank ihnen kommen wir unseren
ehrgeizigen Zielen jeden Tag ein Stick naher. Und gemeinsam mit der kontinuierlich
steigenden Bedeutung der Erneuerbaren Energien fir eine nachhaltige
Energieversorgung, wachsen auch wir als Unternehmen stetig weiter.

Werde auch Du Teil unseres Teams und lass uns gemeinsam die Erneuerbaren Energien

voranbringen!

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt am Standort Dresden:

ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (W/M/D)

WELCHE AUFGABEN ERWARTEN DICH:



Unterstutzung des Geschaftsfihrers im Tagesgeschaft sowie bei der Umsetzung von

operativen und konzeptionellen Aufgaben

Steuerung des internen und externen Kommunikationsflusses inkl. Telefonbetreuung
sowie selbststandiges Bewerten und Bearbeiten von Post und E-Mails sowie

Serienbrieferstellung
Korrespondenzfiihrung in deutscher und englischer Sprache

Koordination und Durchfihrung von teamuibergreifenden Projekten und
Sonderaufgaben

Organisation von internen und externen Meetings sowie Beiratssitzungen und

Gesellschafterversammlungen
Empfang und Betreuung von Geschaftspartnern, Anlegern und Mandanten
Pflege und Verwaltung von Mandantendaten im Onlineportal

Vorbereitung und Mitwirkung bei der Erstellung von Geschaftsberichten

WELCHE VORAUSSETZUNGEN BRINGST DU MIT:

Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder gleichwertige Qualifikation
Erste praktische Berufserfahrung in einem ahnlichen Tatigkeitsfeld

Routinierter Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen

Ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

Hohe Serviceorientierung und Gewissenhaftigkeit

Diskretion im Umgang mit vertraulichen Unterlagen und Informationen
Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

FlieBende Deutsch- und sichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift

WIR BIETEN DIR:

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 30 Tagen Jahresurlaub

Flexible Arbeitszeiten und Maoglichkeit zum mobilen Arbeiten inkl. Zuschuss zur

Ausstattung

Attraktive Bonusmodelle im Innen- wie Auf3endienst



® Monatlicher Zuschuss zu den Kinderbetreuungskosten von bis zu 100 Euro pro Kind
® Forderung nachhaltiger Mobilitat mit dem JobRad

* Wahlmoglichkeit zwischen TicketPlusCard, D-Ticket und EGYM Wellpass in unserem

Cafeteria-System
® Spannende Entwicklungschancen durch internationales Wachstum
® Individuell zugeschnittene Weiterbildungsmaglichkeiten
® Ausgezeichnete Arbeitsatmosphare und kollegiales Miteinander

¢ Bereichsubergreifende und internationale Projekt- und Teamarbeit

BEI FRAGEN:

Stephanie Knospe | Senior Professional Global Talent Acquisition | VSB Service GmbH
Tel. +49 351 21183 400 | growtogether@vsbgroup.energy


mailto:growtogether@vsbgroup.energy

