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Micha braucht dich als
Executive Assistant des CEO wwq)

Bereich Betriebswirtschaft und Personal | Vollzeit

Wir suchen eine verantwortungsbewusste Persdnlichkeit, die mit kaufmannischen Prozessen und mit
Personalsacharbeit vertraut ist, die Strukturen sichert, mitdenkt und sich gemeinsam mit unserem Unternehmen
weiterentwickeln mochte.

Wir sind ein flihrender Service-Spezialist aus Mitteldeutschland und betreuen bundesweit und international
Kunden moderner Anlagen im Bereich Erneuerbare Energien und Umwelttechnik. Unsere Kompetenz und
Erfahrung basiert auf der tdglichen Praxis, wozu die Instandhaltung, Stérungsbeseitigung und Optimierung zahit.
Wir beraten und unterstiitzen auf dieser Grundlage auch bei Investitions- und Nachhaltigkeitsprojekten.

Teamfahigkeit, Vertrauen, Freude an Vielfalt, Kommunikation auf Augenhéhe und ein respektvolles Miteinander
sind fiir uns selbstverstandlich. Das erwarten wir auch von der zukinftigen ,rechten Hand“ der Geschaftsflihrung.
Als inhabergefiihrtes Unternehmen pflegen wir kurze Wege und eine persénliche Fiihrungskultur. Anspruchsvolle
Aufgaben und individuelle Entwicklungsmoglichkeiten verbinden sich bei uns mit Stabilitat, Flexibilitat und
Perspektive.

Die Position ist langfristig angelegt und nimmt eine zentrale Rolle in der organisatorischen und kaufméannischen
Stabilitdt unseres Unternehmens ein.

IHRE AUFGABEN:

Kaufmannische Prozesse

= Té&gliche Uberwachung und Abstimmung der Bankumsétze

= Erfassung und Zuordnung von Zahlungseingdngen im ERP-System

= Pflege und Aktualisierung interner kaufmannischer Ubersichten

= Vorbereitung und Ausfiihrung des Zahlungsverkehrs in enger Abstimmung mit der Geschéftsfiihrung
= Kommunikation und strukturierte Zuarbeit an die externe Lohn- und Finanzbuchhaltung

= Unterstlitzung bei betriebswirtschaftlichen Auswertungen durch strukturierte Aufbereitung kaufménnischer
Kennzahlen

= Unterstltzung bei der Vorbereitung und Einreichung von Férdermittelantrégen

Personalorganisation
= Administrative Betreuung der Mitarbeitenden
= Bewerbermanagement, Onboarding und Weiterbildungskoordination

= Vertrauensvolle Anlaufstelle fiir administrative Personalfragen sowie Schnittstelle zu externen Dienstleistern

Assistenz und Unternehmenskoordination

= Unterstlitzung der Geschéftsfiihrung rund um Organisation und Administration

=  Sitzungsmanagement

= Planung und organisatorische Umsetzung interner und externer Veranstaltungen
= Begleitung und Koordination unternehmensinterner Projekte

= Koordination und Betreuung externer Dienstleister (z. B. IT, Gebdudemanagement, Versicher




WIR SUCHEN EINE PERSONLICHKEIT MIT FOLGENDEM PROFIL:

Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, ein betriebswirtschaftliches Studium oder vergleichbare
Qualifikation — jeweils mit mehrjahriger Berufserfahrung

Fundierte Erfahrung im Umgang mit ERP- oder Warenwirtschaftssystemen

Sicherer Umgang mit MS Office (Excel, Word, Outlook, PowerPoint) und Group Ware

Interesse an Zahlen und betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen

Erfahrungen in der Personalorganisation

Organisationsstarke und ausgepragte Schnittstellenkompetenz, gutes Selbstmanagement

Emotionale Intelligenz, Empathie, Teamfahigkeit, Offenheit, Neugierde, Menschenkenntnis und Ehrlichkeit
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil

Flhrerschein Klasse B

WIR BIETEN:

Flexible Arbeitszeiten

Moglichkeit zum hybriden Arbeiten

Leistungsgerechte Verglitung entsprechend Qualifikation und Verantwortung
Betriebliche Altersvorsorge

Unterstitzung bei Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen

Regelmafkige Firmenveranstaltungen sowie gemeinsame sportliche und kulturelle Aktivitaten (z. B. Team-
Events, Firmenlaufe, kulturelle Veranstaltungen)

30 Tage Urlaub

Langfristige Perspektive in einer tragenden Schlisselposition

Wir freuen uns auf eine teamféhige, flexible Personlichkeit, die Verantwortung Gibernimmt und sich gemeinsam
mit uns weiterentwickeln moéchte.

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte an: hi@micha-braucht-dich.de




