
 

Unser Mandant ist ein Vertriebsunternehmen der Solar Branche. Der Sitz der Gesellschaft befindet 
sich im Großraum Nürnberg. Unser Mandant vertreibt hochwertige Photovoltaik-Module, entwickelt 
eigene Montagesysteme und koordiniert Projekte. Zum Ausbau des Teams suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt einen/e 

Assistent/-in der Geschäftsführung 

Ihre Aufgaben:  

 Unterstützung der Geschäftsführung bei der Organisation der Unternehmensabläufe 
 Unterstützung des Vertriebs und Realisierung von administrativen Prozessen 
 Terminkoordination, Reiseplanung und Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen 
 Kosten- und Budgetabrechnungen und Umsatzmeldungen 
 Erstellung von Rechnungen und Dokumenten 
 Monatliche Analyse-, Reporting- und Controlling-Tätigkeiten 
 Verantwortung für die Korrespondenz, die Kontaktpflege sowie das Informationsmanagement 
 Bürotätigkeiten 

Ihr Profil:  

 Ein abgeschlossenes Studium der Wirtschaft oder ähnlichen Bereichen, mindestens Bachelor-
Abschluss 

 Berufserfahrung als Assistentin in vergleichbarer Position 
 Kenntnisse im internationalen Vertrieb, erste Erfahrung im Außenhandel und/oder in der 

photovoltaischen Branche wünschenswert 
 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, jede andere Sprache ist 

willkommen 
 Sehr gute EDV-Kenntnisse, besonders gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office Programmen 
 Gutes Organisations- und Kommunikationstalent  
 Teamfähigkeit und Belastbarkeit 

Sind Sie an einer interessanten Tätigkeit im Bereich Solarenergie interessiert? Wir freuen uns auf Ihre 
Bewerbung. Es erwartet Sie ein engagiertes und internationales Team, ein attraktives und 
leistungsbezogenes Vergütungspaket und die Möglichkeit, sich mit dem Unternehmen zu entwickeln.  

Bitte schicken Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (gern auch per Email) unter Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen an: 

MySol Energie GmbH 
Am Weichselgarten 30b 
91058  Erlangen 
info@mysol-energie.com 
Tel: +49 (0)9131 6166688 
Fax: +49 (0)9131 6166745 
www.mysol-energie.com 


