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Bei SUNOVATION leben wir unsere Leidenschaft für die ästhetisch anspruchsvolle Integration von Solarenergie 
in Fassaden und Dächer. Dazu werden sämtliche Produkte individuell nach Kundenwunsch in unserer Fabrik in 
Obernburg gefertigt. Der Erfolg der letzten Jahre gibt uns recht. Um der wachsenden Nachfrage gerecht zu 
werden, suchen wir qualifizierte Mitarbeiter, die uns helfen unsere Organisation auszubauen und zu 
professionalisieren. 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir daher 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

 
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

Kennziffer S-SGF-2411-01 

 

 
 
In der Rolle der Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) unterstützen Sie die Geschäftsführung an unserem 
Firmenstandort Obernburg. Sie übernehmen die administrative Organisation des Geschäftsführungsbüros und 
behalten als interner Ansprechpartner des Teams den Überblick über sämtliche relevanten Vorgänge. 

 
 

AUFGABEN 

• Eigenständige Organisation und Verwaltung unseres Sekretariats 

• Erledigung allgemeiner administrativer Aufgaben und inhaltliche Zuarbeit  

• Koordination und Vorbereitung von Terminen, Meetings und Veranstaltungen 

• Kommunikationsschnittstelle zwischen externen Akteuren und Geschäftsführung  

• Übernahme von Aufgaben im Bereich Personalsachbearbeitung 

• Administrative Unterstützung von Fachabteilungen nach Bedarf 

• Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, Berichten und Präsentationen 

• Empfang und Betreuung von Gästen 

• Organisation von Veranstaltungen  

 
 
 

PROFIL 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Idealerweise haben Sie bereits erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

• Gute organisatorische Fähigkeiten und ein hohes Maß an Eigenverantwortung zeichnen Sie aus 

• Sie bringen sehr gute Kommunikationsfähigkeiten in Wort und Schrift und eine lösungs- und 

serviceorientierte Arbeitsweise mit 

• Im Umgang mit MS Office-Anwendungen fühlen Sie sich sicher 

• Teamfähigkeit, Flexibilität sowie ein freundliches Auftreten runden Ihr Profil ab 

 

 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem innovativen Unternehmen und einem nachhaltigen 

Marktsegment. Wir freuen uns über die Zusendung Ihrer aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Senden Sie 

uns diese bitte unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellungen per E-Mail 

an jobs@sunovation.de.  
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