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Stellenausschreibung Vorstandsassistenz mit Projektaufgaben (m/w/d) 

Vorstandsassistenz mit Projektaufgaben (m/w/d) 

Die solarcomplex AG ist der Vorreiter regenerativer Energieversorgung im westlichen Bodenseeraum. 
Mit rund 80 Mitarbeitenden sind wir in folgenden Sparten tätig: Photovoltaik, Bioenergiedörfer und 
Windkraft. 
 
Du suchst nach einer beruflichen Herausforderung, bei der du am Puls des Unternehmens mitwirken 
und mitgestalten kannst? Für unsere Vorständin Personal & Verwaltung suchen wir eine Assistenz, die 
nicht nur im Tagesgeschäft unterstützt, sondern auch aktiv Verwaltungs-Projekte mitgestaltet oder 
selbständig umsetzt. Diese Vertrauensposition bietet viel Entwicklungspotenzial.  

Deine Aufgaben: 
 

 Du unterstützt unsere Vorständin Personal & Verwaltung im Tagesgeschäft 
 Bei der Einführung unserer neuen ERP-Software übernimmst du Terminabstimmungen, 

die Kommunikation zwischen den Abteilungen und arbeitest aktiv an der Gestaltung und 
Umsetzung mit 

 Du wirkst bei administrativen Aufgaben aus den Bereichen Verwaltung und Personal mit  
 Du übernimmst eigenständig die Planung und Umsetzung von kleineren Projekten im 

Bereich Verwaltung 
 

Dein Profil:  
 

 Du hast ein betriebswirtschaftliches Studium absolviert oder hast bereits praktische 
Erfahrung in verschiedenen Verwaltungsbereichen gemacht, die dein Verständnis für 
bereichsübergreifende Prozesse gestärkt haben  

 Du überblickst komplexe Zusammenhänge und arbeitest strukturiert und selbständig 
 Die Gestaltung von digitalen Prozessen begeistert dich 
 Integrität und Kommunikationsstärke zeichnen dich aus 
 Microsoft Office Programme meisterst du mit links 

solarcomplex bietet: 
 
 Zukunftssicherer Arbeitsplatz: Entdecke einen sicheren Hafen in unserem 

expandierenden Unternehmen, das dir Stabilität und Wachstumschancen bietet 
 Erfrischungen gratis: Genieße täglich eine Auswahl an kostenlosen Getränken 
 Exklusive solarcomplex-Card: Profitiere von 50 Euro monatlich steuerfrei 
   – Einkaufen, Tanken, Essen gehen mit deiner persönlichen solarcomplex-Card 
 Mitarbeiterbeteiligung jedes Jahr: Zu jedem Jahresende schenken wir dir 1000 

solarcomplex Aktien mit aktuellem Wert von rund 3.000 € (nach dem ersten Jahr) 
 Großzügiger Urlaub: 30 Tage Urlaub warten auf dich, um Entspannung und Abenteuer 

zu genießen 
   Starke Altersvorsorge: Sichere deine Zukunft mit unserer betrieblichen Altersvorsorge, 

unterstützt durch einen 20% Zuschuss 
   Jobrad-Programm: Nutze das umweltfreundliche Jobrad-Programm für einen aktiven 

Lebensstil 
 …und nicht zuletzt: Du leistest einen wichtigen Beitrag zur regionalen Energiewende 

 
 
Deine Bewerbung und eventuelle Rückfragen richtest du bitte an den Leiter Personalwesen 
Michael Krawczack unter bewerbung@solarcomplex.de oder +49 (0) 7731 8274-16 

mailto:bewerbung@solarcomplex.de
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