Stellenausschreibung

Als Landesenergieagentur und Unternehmen des Freistaates Sachsen und der
Sachsischen Aufbaubank - Férderbank - (SAB) unterstiitzen wir seit 2007 Blrger,
Kommunen und Unternehmen bei den praktischen Herausforderungen der
Energiewende. Wir fihren unabhangige, fachlich fundierte Initialberatungen durch und
bieten vielfdltige Informationsangebote. Zusammen mit unseren Partnern bringen wir
vorbildhafte Projekte voran, um Losungen flir eine zukunftsfadhige Energieversorgung
und aktiven Klimaschutz aufzuzeigen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt, in Vollzeit
oder Teilzeit, zunachst befristet flr zwei Jahre, eine

Projektassistenz (m/w/d)

Das konnen Sie bei uns leisten:

- Sie unterstlitzen unsere Teams in der operativen Projektarbeit und nehmen
administrative Aufgaben im Rahmen des Officemanagements wahr (z.B. Raum-
buchungen, Terminvorbereitung, Dokumentenmanagement, Reiseorganisation)

- Sie wirken bei der Gestaltung von Prasentationen und Informationsmaterialien mit,
halten Themen-Websites aktuell und aktualisieren Kontakte und Verteiler

- Sie unterstutzen das Veranstaltungsmanagement (in Présenz und online)

- Sie wirken bei der Erstellung von Berichten und Antrdgen mit, holen Angebote ein,
dokumentieren Auftragsvergaben und organisieren das Vertragsmanagement

- Sie sind fur die Rechnungsbearbeitung und vorbereitende Buchhaltungstatigkeiten
verantwortlich

- Sie erstellen Statistiken, und flhren projektbezogene Recherchen, inkl.
Dokumentationen, durch

Damit begeistern Sie uns:

- wir suchen eine zuverlassige Persdnlichkeit mit erfolgreich abgeschlossener
kaufmannischer Ausbildung oder vergleichbarer Qualifikation

- mehrjadhrige Berufserfahrung in den genannten Aufgabenbereichen und
Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind von Vorteil, aber keine zwingende
Voraussetzung

- neben einer selbsténdigen und strukturierten Arbeitsweise bringen Sie
Eigeninitiative, Einsatzbereitschaft und ein hohes MaB an Kommunikations-,
Organisations- und Teamfahigkeit mit

- eine ausgepragte Serviceorientierung und die versierte Anwendung von MS-Office
sind fur Sie gelebte Praxis

- lidealerweise verfligen Sie auch schon uber erste Erfahrungen im Umgang mit CRM-
Software und CMS-Systemen



Wir, die Sachsische Energieagentur - SAENA GmbH, bieten Ihnen attraktive Rahmen-
bedingungen, eine abwechslungsreiche Beschaftigung in flachen Hierarchien sowie
engagierte und kreative Projektteams.

Ihre Mehrwerte:

- neben einem festen Aufgabengebiet haben Sie die Mdglichkeit, an sinnstiftenden
Themen mitzuarbeiten

- wir bieten Ihnen Weiterbildungsmdglichkeiten, die sowohl Ihre fachliche als auch
personliche Entwicklung férdern

- wir stellen eine gesundheitsférdernde und moderne Arbeitsumgebung zur Verfligung

- wir unterstitzen unsere Mitarbeitenden bei der individuellen Vereinbarkeit von Beruf
und Privatleben, z.B. mit flexiblen Arbeitszeitmodellen ohne Kernarbeitszeit

- wir zahlen eine attraktive Verglitung, inklusive eines Leistungsbonus, sowie
vermdgenswirksame Leistungen

- wir bieten Ihnen eine betriebliche Altersvorsorge an

- bei uns erhalten Sie kostenfreie Getranke und eine verglinstigte Pausenverpflegung
in unserer Kantine

- wir beteiligen uns an Ihrem Jobticket

- und sichern Sie durch eine private Unfallversicherung kostenfrei ab

Ihr Arbeitsort ist Dresden. Die Bereitschaft zur Mitwirkung an Veranstaltungen in ganz
Sachsen wird vorausgesetzt. Erganzend bieten wir Ihnen Mdglichkeiten zum teilweisen
mobilen Arbeiten sowie die temporare Nutzung eines Arbeitsplatzes am Standort der
Sachsischen Aufbaubank - Férderbank - (SAB) in Leipzig.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen. Ihre Bewerbung
senden Sie bitte ausschlieBlich online unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen, der
wochentlichen Arbeitszeit und Ihres mdglichen Eintrittstermins bis zum 15.Juni.2025
an: karriere@saena.de. Schriftlich eingehende Unterlagen kénnen nicht bearbeitet
und nicht zurickgesandt werden. Fragen vorab beantworten Ihnen Sabina Bidder (Tel.:
0351 4910-3185) oder Julia Steinbach (Tel.: 0351 4910-3156) gern.
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