greenjobs

Karriere

Teamassistenz (m/w/d)

Stellenanbieter: Berliner Energieagentur GmbH

Die Berliner Energieagentur GmbH (BEA) ist ein international tatiges
Energiedienstleistungsunternehmen des Landes Berlin, der BEW Berliner Energie und Warme
GmbH, der GASAG und der KfW Bankengruppe. Als innovativer Partner von Industrie und
Gewerbe, Wohnungs- und Gebaudewirtschaft sowie der offentlichen Hand erschliel3en wir
Energieeinsparpotenziale Gber Beratungs- und Managementkonzepte sowie durch eigene
Investitionsvorhaben.

Zur Verstarkung unseres Stabsbereiches suchen wir Sie als

Teamassistenz (m/w/d)
Ihre Aufgaben:

Als versierte:r Assistent:in Ubernehmen Sie vielféltigste organisatorische wie administrative
Aufgaben fur die Geschaftsfuhrung und deren Referent:innen. Sie sind unser sympathischer
Erstkontakt und sorgen fir reibungslose Ablaufe im Tagesgeschéft. Im Einzelnen gehdren
dazu folgende Aufgaben:

e Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz sowie Erstellen von Projektdokumenten
wie Prasentationen, Besprechungsunterlagen und Reports

» Ubernahme des Informations-, Termin- und Reisemanagements

¢ Pflege unseres CRM-Systems (MS Navision) sowie zugehoériger Datenbanken und
Verteiler

* Ubernahme von Bestellungen, Rechnungskontrollen und -freigaben

¢ Vorbereitung und Begleitung von Sitzungen und anderen Veranstaltungen
einschlief3lich Betreuung von Gasten

lhr Profil:

¢ Sie verfugen Uber eine kaufmannische Ausbildung oder tber ein Studium mit
einschlagiger Berufserfahrung im Assistenzbereich.

¢ Sie besitzen umfassende und sichere Anwenderkenntnisse in MS Office, insbesondere
in Word, Excel und PowerPoint sowie in CRM-Systemen

¢ Sie formulieren ausgesprochen prazise und verstandlich auf Deutsch
(muttersprachliches Niveau) und verfligen tber sehr gute Englischkenntnisse in Wort
und Schrift

¢ Sie sind eine engagierte, offene und aufgeschlossene Persoénlichkeit mit stilsicherem
Ausdruck und Auftreten

e Sie Uberzeugen durch eine schnelle Auffassungsgabe, eine strukturierte und genaue
Arbeitsweise

Stellenangebot Nr.: 100152541 --- gespeichert am 04.05.2026 --- Seite 1/ 2



greenjobs

Karriere

¢ Sie haben ein grol3es Interesse an Energie- und Umweltthemen
Wir bieten Ihnen:

¢ Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben in einem zukunftsfahigen und
gesellschaftlich relevanten Themenfeld

e Teamorientiertes Arbeiten in einem familienfreundlichen Energie-
dienstleistungsunternehmen im Zentrum Berlins in der Nahe des Bahnhofs Zoo

¢ Eine attraktive Vergutung, flexible Arbeitszeiten, soziale Leistungen wie ein
Firmenticket, betriebliche Altersvorsorge sowie ein betriebssportliches Angebot

Wir freuen uns bis zum 14.06. 2026 (unter Angabe der Referenz-Nummer 09/26/K1) auf lhre
vollstandige Bewerbung per E-Mail Gber: jobs@berliner-e-agentur.de. Bitte geben Sie auch
Ihre Gehaltsvorstellung sowie Ihren frihesten Eintrittstermin an.

Stellenanbieter: Berliner Energieagentur GmbH
Fasanenstr. 85
10623 Berlin, Deutschland

WWW: http://www.berliner-e-agentur.de

Ansprechpartner: Frau Heise
Telefon: 030/293330-0
E-Mail: jobs@berliner-e-agentur.de

Sonstiges: Referenz-Nummer 09/26/K1
Urspriunglich verdffentlicht: 04.05.2026

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100152541
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