Die UKA-Gruppe gehort in Deutschland zu den fuhrenden Projektentwicklern fur
erneuerbare Energien. Die Projektpipeline der Gruppe betragt in all ihnren Markten aktuell
mehr als 19 Gigawatt. Uber ihre Betriebsfiihrungsgesellschaft UKB tibernimmt sie
daruber hinaus die Betriebsfuhrung fur Wind- und PV-Parks.

Lass uns gemeinsam erfolgreich an der Umsetzung der Energiewende arbeiten. Hierfur
suchen wir flr unseren Standort in Dresden, Dich als erfahrene Assistenz der

Abteilungsleitung Due Diligence (m/w/d).

Als Assistenz der Abteilungsleitung gewahrleistest Du einen professionellen und
effizienten Arbeitsrahmen fur die Abteilungsleitung und die Teams. Durch
vorausschauende Organisation, verlassliche Informationsaufbereitung und koordinative
Steuerung interner Ablaufe tragst du wesentlich zur Handlungsfahigkeit der Abteilung
bei und stellt sicher, dass Prioritaten der Abteilungsleitung wirksam umgesetzt werden.

e proaktive Kalender- und Prioritatensteuerung der Abteilungsleitung
Termin- und Fristeniberwachung

e Organisation interner und externer Formate (Workshops, Veranstaltungen)

e strukturierte und digitale Verwaltung von Dokumenten und abteilungsrelevanten
Informationen, Pflege der Fachgruppenseite

e eigenstandige Erstellung und Gestaltung von Umfragen, Prasentationen, Protokollen
und Berichten

e Mitarbeit bei internen Projekten und prozessbezogenen Verbesserungen

e UnterstUtzung bei Budget-, Ressourcen- und Personalangelegenheiten



e Bewerbermanagement und Organisation des Onboardings
e Koordination und regelmallige Aktualisierung der Einarbeitungsplane
e Vorbereitung und Koordination von internen Schulungen,
Ausbau und Organisation von Schulungs- und Weiterbildungsangeboten

e Ausgepragtes Organisationstalent, Kommunikationsstarke und eine strukturierte
Arbeitsweise

e Erfahrung in der Koordination von Personal-, Onboarding- oder Schulungsprozessen

¢ Sicherer Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und gangigen Office-Anwendungen

e Schnelle Auffassungsgabe, Engagement, Teamfahigkeit und proaktives Handeln

Bitte beachte: Fiir diese Stelle sind Deutschkenntnisse auf mindestens C1-Niveau
erforderlich, da die Position eine sichere schriftliche und mindliche Kommunikation
mit internen und externen Partnern sowie den professionellen Umgang mit
komplexen Unterlagen voraussetzt.

¢ unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 30 Tagen Jahresurlaub

e anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem ambitionierten und
international tatigen Unternehmen

o flexible Arbeitszeiten und Maglichkeit zum mobilen Arbeiten

e monatlicher Sachbezug im Wert von 50 Euro (netto)

e digitale Essensmarke im Wert von bis zu 50 Euro (netto)

e Forderung nachhaltiger Mobilitat mit dem JobRad und Nutzung des Jobtickets

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge (20%)

e zugeschnittene fachspezifische Weiterbildungsmaoglichkeiten

¢ regelmalBige Unternehmens- und Teamevents sowie gemeinsame
Sportveranstaltungen

e kostenfreie Heil3getranke (Kaffee, Tee etc.) sowie Obst- und Gemusekorb

Mitarbeitende bei UKA fuhlen sich, im Vergleich zu anderen deutschen Unternehmen,
uberdurchschnittlich stark mit dem Unternehmen verbunden. Sie sind stolz auf ihre
Projekte und Leistungen. Ein hoher Qualitatsanspruch ist in der Belegschaft fest
verankert. Als Arbeitgeber setzt UKA darauf, ihre Mitarbeitenden umfassend zu
unterstutzen, um top Leistungen und persénliche berufliche Erfolge zu ermdglichen. Die



hohe Loyalitat und Leidenschaft der Mitarbeitenden fur ihre Arbeit werden durch eine
flexible Arbeitsgestaltung gefdrdert. Eine faire Vergttung, umfassende Mitarbeiter-
Benefits sowie individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten machen UKA zu einem
gefragten Arbeitgeber. Zentrale Aspekte der Arbeit bei UKA werden in regelmaligen
Umfragen unabhangig erfasst, was den Grundstein fur eine kontinuierliche
Weiterentwicklung des Unternehmens legt.

Wir schatzen Vielfalt und begrif3en alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer oder sozialer Herkunft, Religion, Behinderung, Alter und
sexueller Orientierung.

Du bewirbst Dich auf eine Stelle der UKA Umweltgerechte Kraftanlagen GmbH & Co. KG.
Gern kannst Du bei Riickfragen vorab mit uns Kontakt aufnehmen, aber wir bitten
um die Zusendung der Bewerbungsunterlagen ausschlieBlich liber unser
Bewerbungsformular.


https://t.gohiring.com/h/df611c0383a739490c5acb8fc91842d3c5e2ba5e75fbb385834396b98fd2e44c

