QALITEC

Personliche Assistenz (m/w) der
Geschaftsleitung

Frankfurt am Main, Deutschland | Teilweise Home-Office | Teilzeit

QALITEC Solutions GmbH & Co. KG - Energieprojekte, die sich rechnen.

Wir planen und realisieren mafgeschneiderte Losungen rund um Photovoltaik und
Batteriespeicher insbesondere fir Gewerbe- und Industriekunden. Unsere Kunden
Uberzeugen wir durch Qualitat, Schnelligkeit und hohe Rentabilitdt. Unsere Starke:
verlassliche Projektumsetzung, klare Kommunikation und ein starkes Team, das
Verantwortung Ubernimmt.

Klingt nach dir: organisiert, vorausschauend und zuverlassig? Dann komm zu uns
als:

Personliche Assistenz der Geschaftsleitung

Standort: Frankfurt am Main

Deine Mission:

Du haltst der Geschaftsleitung den Rucken frei und sorgst dafur, dass Projekte,
Aufgaben und Prioritaten effizient und strukturiert umgesetzt werden. Dabei arbeitest du
in engem Austausch, setzt Themen eigenstandig um und bringst die nétige Energie,
Klarheit und Professionalitat mit.

Verantwortungsbereiche

o Selbststandige Unterstlitzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft.

e Termin-, Aufgaben- und Prioritdtenmanagement mit hoher Eigenverantwortung.

e Strukturierung und Organisation von administrativen Aufgaben, einschlief3lich
Dokumentenmanagement.

e Vorbereitung, Nachverfolgung und Dokumentation von Entscheidungen und Aufgaben.

¢ Verwaltung von sensiblen Unterlagen sowie vertrauliche Kommunikation.

o Operative Unterstlitzung bei internen Projekten und organisatorischen Prozessen.



QALITEC

Qualifikationen, die uns begeistern

e Mehrjahrige Erfahrung als Persdnliche Assistenz, Executive Assistant oder in einer
vergleichbaren vertrauensvollen Rolle.

e Hohe organisatorische Kompetenz, sehr strukturierte Arbeitsweise und starke
Eigenverantwortung.

o Loyalitat, Diskretion und professionelles Auftreten auf jeder Ebene.

e Fahigkeit, Aufgaben zu priorisieren, vorausschauend zu denken und Themen
eigenstandig voranzutreiben.

e Sicherer Umgang mit digitalen Tools, Office-Systemen und strukturierter
Dokumentenablage.

o Flexibilitat: Teilzeit, mit der Bereitschaft, regelmalfiig auch im Buro vor Ort zu arbeiten.

Warum du bei QALITEC durchstarten solltest

e Wir bieten dir ein spannendes, herausforderndes und abwechslungsreiches
Aufgabengebiet.

e Ein sicherer Job in einer zukunftsorientierten Branche wartet auf dich.

o Enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsfiihrung und direkter Einflussnahme

o GrolRe Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum.

o Flexibles Arbeitsmodell und individuellen Arbeitszeiten.

e Ein modernes Arbeitsumfeld mit klaren Prozessen und kurzen Entscheidungswegen.

e Leistungsgerechte Vergltung, mobiles Arbeiten, kostenlose Getranke und Snacks sowie
regelmafige Teamevents sind nur ein paar unserer Benefits.

e Ein starkes Team mit Wertschatzung, Vertrauen und Hands-on-Mentalitat.

Kontaktinformationen
Lust auf schnelles Vorankommen?

Verstarke unser kleines, erfahrenes und grof3artiges Team, das mit namhaften Kunden arbeitet
und Uberdurchschnittliche Ergebnisse liefert. Die Power von QALITEC liegt nicht in der Grdle,
sondern in der Exzellenz.

Interesse geweckt?

Dann bewirb dich jetzt mit deinen aussagekraftigen Unterlagen, deinem friihestmoglichen
Startdatum und deiner Gehaltsvorstellung.

Du hast gerade keinen Lebenslauf zur Hand? Kein Problem, schick uns einfach den Link zu
deinem LinkedIn-Profil!

Kontakt:

HR Recruiting
jobs@aqali-tec.com



