Teamassistenz m/wrd)

Wind und Sonne treiben uns an!

Als Tochter eines mittelstandischen, familiengeflihrten Energieversorgers verbindet uns
eine mehr als 100-jahrige Tradition mit der erneuerbaren Energiegewinnung. Wir
verfugen Uuber langjahrige Praxiserfahrungen in der Planung, dem Bau und der
Finanzierung bis hin zur langfristigen Betriebsfihrung sowie dem Repowering von
erneuerbaren Energieanlagen mit dem Schwerpunkt auf Wind- und Solarenergie. Ein
Vorteil, den wir als Projektentwickler erfolgreich nutzen.

Fur die Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt an
unserem Standort Berlin eine/n fachlich und personlich Giberzeugende/n

Teamassistent*in (m/w/d)

Ihre Aufgaben

e Unterstutzung der Projektteams bei der Ausfertigung von Vertragsunterlagen und der
Organisation vertragsbezogener Aufgaben

e Unterstltzung bei der Kunden- und Flacheneigentimerbetreuung

e Dokumentenmanagement und -archivierung

e Teilnahme an und Protokollierung von internen sowie externen Meetings

e Abwicklung der telefonischen und schriftlichen Korrespondenz

e Erstellen von Abrechnungen

e Organisation und Koordination von Reisen und Meetings

e Allgemeine administrative Aufgaben und Unterstutzung bei der Blroorganisation

lhr Profil

e Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwalts- und/oder
Notarfachangestellten (m/w/d), eine Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder
ein abgeschlossenes vergleichbares Studium

e idealerweise erste Berufserfahrungen in ahnlicher Position

e freundliches, sicheres Auftreten und soziale Kompetenz

e hohes MaB an Zuverlassigkeit und selbststandige, grundliche Arbeitsweise

e verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C2)

e versierter Umgang mit gangigen MS-Office Anwendungen



Wir bieten lhnen:

vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einem agilen Team

e flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

e leistungsgerechte Vergutung sowie Weihnachtsgeld

e Festanstellung — unbefristet

e JobRad-Leasing

e individuell zugeschnittene Weiterbildungsmaglichkeiten

e schones Buro in zentraler Lage; frisches Obst, Kaffee und Wasser

Wenn Sie die Zukunft unseres Unternehmens aktiv mitgestalten und die Energiewende
mit uns unternehmerisch begleiten mochten, dann senden Sie bitte lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen mit Angaben zu lhrer Gehaltsvorstellung und Verfugbarkeit an
jobs@e-wikom.de.

Ilhr Ansprechpartner: Denis Kuhn, Geschaftsfuhrer

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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