
Projektassistenz (m/w/d)

NOTUS energy plant, baut und betreibt seit über 20 Jahren nationale und
internationale Wind- und Solarparks. Unser motiviertes Team hat das Ziel, die
Energiewende maßgeblich voranzutreiben.

Mit 465 Mitarbeitern in über 18 Ländern leisten wir täglich unseren Beitrag für eine
ökologisch und ökonomisch sichere Zukunft.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir in der Niederlassung in Potsdam ab sofort
in Voll- oder Teilzeit eine Projektassistenz (m/w/d).

Deine Aufgaben

Administrative Entlastung und umfassende Unterstützung des Teams
Vertragsprüfung, Büroorganisation sowie Dokumentenmanagement und -ablage
Terminplanung und Abstimmung mit der Projektkoordination
Erstellen und Abwicklung interner und externer Korrespondenz per Post und Mail
Fristen- und Wiedervorlagemanagement
Unterstützung bei der Reise- und Veranstaltungsplanung sowie Kostenabrechnung
Aktive Beteiligung an der Optimierung interner Prozesse
Erstellung von Präsentationen von Akquise-Unterlagen

Dein Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Office Management, Teamassistenz oder
als Assistenz der Geschäftsleitung
Ausgeprägte Kunden- und Dienstleistungs orientierung sowie zielgerichtetes,
vorausschauendes und zuverlässiges Arbeiten
Freude an Kommunikation und ein hohes Maß an Zeit- und
Organisationsmanagement
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Sicher im Umgang mit MS-Office 365



Deine Benefits

Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsangebote in der NOTUS-Akademie
NOTUS-Care: Betriebliche Krankenversicherung, Betriebsrente, Kita-Zuschüsse
Flexible Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub
NOTUS-Card: Monatlich 50 € zur freien Verfügung bei ausgewählten Partnern
Dein persönliches NOTUS-Starterpaket
E-Roller und E-Bike Nutzung zur optimalen Pausengestaltung
Ein ergonomischer Arbeitsplatz mit moderner technischer Ausstattung
Regelmäßige Mitarbeiter- und Teamevents

Die genannten Benefits sind unternehmensabhängig und können je nach Position, Standort und
Abteilung abweichen.

Weitere Informationen

Konntest du Dich mit den genannten Aufgaben und unserem Unternehmen
identifizieren? Hast du Lust Dich in unserem Team für den Erfolg der Energiewende
und gegen den Klimawandel einzusetzen? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!
Du möchtest noch mehr über die Arbeit bei NOTUS energy erfahren?
Dann besuche unsere Homepage https://www.notus.de/

NOTUS energy - Windpark BeesenbergNOTUS energy - Windpark Beesenberg

https://www.youtube.com/watch?v=wemdwLr6P6A


Jetzt bewerben!  

https://t.gohiring.com/h/b57264cc13677f52c9cacdc9197ada0cef95f69996f5021b52bf87043ca079d6

