QALITEC

Jahrespraktikum im kaufmannischen Bereich
(Verwaltung & Organisation)

Frankfurt am Main, Deutschland | Jahrespraktikum | Fachoberschule

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

Wir planen und realisieren mafigeschneiderte Lésungen rund um Photovoltaik und
Batteriespeicher insbesondere fur Gewerbe- und Industriekunden. Neben Technik spielen
Organisation, Verwaltung und kaufmannische Ablaufe eine zentrale Rolle flr unseren Erfolg.
Genau hier setzen wir an und genau hier kannst du im Rahmen deines
FOS-Jahrespraktikums wertvolle Praxiserfahrung sammeln. Unsere Starke: verlassliche
Projektumsetzung, klare Kommunikation und ein starkes Team, das Verantwortung
Uubernimmit.

Lust, die Energiewende mitzugestalten? Dann komm zu uns als

Jahreschulpraktikum: Im Bereich Verwaltung & Organisation
Standort: Frankfurt am Main

Deine Mission:

Wahrend deines Jahrespraktikums erhaltst du einen praxisnahen Einblick in die
kaufmannische Seite eines modernen Unternehmens. Du arbeitest aktiv im Biroalltag mit,
unterstitzt unser Team bei organisatorischen Aufgaben und lernst, wie Verwaltung und
Wirtschaft in der Praxis funktionieren.

Verantwortungsbereiche

e Unterstiitzung im Biiro- und Verwaltungsbereich
Bearbeitung allgemeiner administrativer Aufgaben, Ablage und Pflege von Unterlagen
sowie Unterstlitzung im Tagesgeschaft.

o Kaufméannische Einblicke
Unterstlitzung bei der Vorbereitung von Angeboten, Auftragen und Rechnungen sowie
bei der Pflege von Kunden- und Projektdaten.

e Projektorganisation & Dokumentenmanagement
Unterstltzung bei der Erstellung, Pflege und Strukturierung von Projektunterlagen sowie
bei der organisatorischen Vorbereitung laufender Projekte.

e Mitarbeit im Kundenkontakt
Beantwortung einfacher organisatorischer Anfragen per E-Mail oder Telefon und
Unterstlitzung bei der Betreuung unserer Kunden.

e Dokumentenmanagement
Ordnung, Strukturierung und digitale Ablage von Projekt- und Verwaltungsunterlagen.



QALITEC

Qualifikationen, die uns begeistern

Du besuchst eine Fachoberschule (FOS) und absolvierst ein verpflichtendes
Jahrespraktikum.

Du hast Interesse an Wirtschaft, Verwaltung und Organisation.

Du arbeitest sorgfaltig, zuverlassig und verantwortungsbewusst.

Du bist sicher im Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook) und digitalen Tools und
bist bereit, neues zu lernen.

Du verfugst Uber gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Du arbeitest gerne im Team und bist offen fiir neue Aufgaben.

Warum du bei QALITEC durchstarten solltest

Praxiseinblicke in die Verwaltung eines zukunftsorientiertes Energieunternehmen.
Moderne Technologien und echte Mitarbeit in laufenden Projekten.

Ein engagiertes Team, das dich unterstitzt und dir viel Wissen vermittelt.
Familiare Arbeitsatmosphare, Wertschatzung und ein abwechslungsreiches
Aufgabenspektrum.

Abwechslungsreiche Aufgaben mit echtem Lernfaktor

Kontaktinformationen

Interesse geweckt?

Dann bewirb dich jetzt mit einer kurzen Vorstellung und deinem friihestmdglichen
Startdatum.

Kontakt:

HR Recruiting
jobs@qali-tec.com



