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Teamassistenz (m/w/d)

© Rostock “ Biiro, Verwaltung, Sachbearbeitung
1 Prasenz / Mobil

#1‘

Die UKA-Gruppe gehdrt in Deutschland zu den fithrenden Projektentwicklern fiir erneuerbare
Energien. Die Projektpipeline der Gruppe betragt in all ihren Markten aktuell mehr als 19
Gigawatt. Uber ihre Betriebsfiihrungsgesellschaft UKB iibernimmt sie dariiber hinaus die
Betriebsfiihrung fiir Wind- und PV-Parks.

Lass uns gemeinsam erfolgreich an der Umsetzung der Energiewende arbeiten. Hierfiir suchen
wir fiir unseren Standort Rostock eine Teamassistenz (m/w/d).

Dein Beitrag zur Energiewende

e Du fungierst als Schnittstelle der Abteilungsleitung und kiimmerst dich u.a. um die
Koordinierung des Informationsflusses zwischen der Abteilung Akquise und internen
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Fachabteilungen sowie externen Partnern

Du unterstiitzt den Abteilungsleiter in allen organisatorischen und administrativen
Aufgaben

Du bereitest die Besprechungen inkl. des Fristenkontrollmanagements vor und nach

Du kiimmerst dich um die Planung und Organisation von verschiedenen Prozessen und
Projekten

Zu deinen Aufgaben zahlt ebenfalls die Abwicklung von Verwaltungsaufgaben, Erstellung
von Statistiken/ Analysen, die Pflege der Datenbank und die Rechnungsbearbeitung

Du bringst eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung mit
Wiinschenswert ware erste Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion

Du beherrscht die gangigen MS-Office-Programme sicher

Zu deinen Starken zahlt, dass du teamfahig und motiviert bist und eine selbststandige,
strukturierte Arbeitsweise hast

Du hast eine gute deutsche Ausdrucksweise in Wort und Schrift
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¢ unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit 30 Tagen Jahresurlaub

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

o flexible Arbeitszeiten und Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

» monatlicher Sachbezug im Wert von 50 Euro (netto)

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

¢ Forderung nachhaltiger Mobilitat mit dem JobRad

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge (20%)

¢ zugeschnittene fachspezifische Weiterbildungsmoglichkeiten

¢ regelmaflige Unternehmens- und Teamevents sowie gemeinsame Sportveranstaltungen

* kostenfreie Heif3getranke (Kaffee, Tee etc.) sowie Obst- und Gemiisekorb

Mitarbeitende bei UKA fiihlen sich, im Vergleich zu anderen deutschen Unternehmen,
tiberdurchschnittlich 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 Mitarbeitende umfassend zu unterstiitzen, um top
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