GEPVOLT

https://gepvolt.com/de/job/KauffrawKaufmannfurBuromanagement (m/w/d)

Kauffrau / Kaufmann fur Bluromanagement Arbeitgeber
(m/W/d) GEPVOLT SE

B Arbeitspensum
Uber Uns: Vollzeit

GEPVOLT SE entwickelt und betreibt grof3skalige Batteriespeicheranlagen zur

o . - Dauer der Anstellun
Stabilisierung des Stromnetzes und zur Forderung der Energiewende. Zur 9

Unterstiitzung unseres Teams in Hilden suchen wir zum nachstmdglichen unbefristet
Zeitpunkt eine engagierte und zuverlassige kaufmannische Persdnlichkeit mit
Organisationstalent. Industrie / Gewerbe
Energie
Ihre Aufgaben:
Arbeitsort
e Allgemeine Biroorganisation und administrative Unterstlitzung des Max-Volmer-Stral3e 23,
Teams 40724 Hilden, Deutschland
e Bearbeitung von Postein- und -ausgang, Dokumentenmanagement,
Ablage Veroffentlichungsdatum
e Terminmanagement und Organisation von Meetings (inkl. Vorbereitung Juli 31, 2025

von Unterlagen)
e Unterstitzung der Projektentwicklung bei administrativen Aufgaben

e Mitarbeit im Einkauf: Angebotsanfragen, Kommunikation mit
Lieferanten, Bestellabwicklung

e Erstellung und Pflege von Projektlibersichten, Statistiken und
Entscheidungsvorlagen

e Schnittstelle zwischen internen Abteilungen und externen Partnern

lhr Profil:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. als Kauffrau/-mann
fur Buromanagement

e Erste Berufserfahrung in Buroorganisation, Sachbearbeitung oder
Projektassistenz wiinschenswert

e  Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse
von Vorteil

e Sicherer Umgang mit MS Office sowie technischer Dokumentation
e  Strukturierte, gewissenhafte und lésungsorientierte Arbeitsweise

e Freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und Organisationsgeschick

Wir bieten:

e Mitarbeit an innovativen und zukunftsweisenden Energieprojekten

e Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und kollegiale Arbeitsatmosphére
e Eigenverantwortliche Aufgabenbereiche mit Entwicklungsméglichkeiten

¢ Moderne Birordume am Standort Hilden

e Langfristige Entwicklungsperspektiven mit wachsender Verantwortung

GEPVOLT SE Energiespeichertechnologien fiir die Energiewende
https://gepvolt.com



Jetzt bewerben

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an: +*: bewerbung@gepvolt.com

GEPVOLT SE Energiespeichertechnologien fiir die Energiewende
https://gepvolt.com



