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S3P-Engineering ist als prämiertes Ingenieurbüro und Projektentwickler auf die Schwerpunkte Smart 
Home, erneuerbare Energien und intelligentes Energiemanagements spezialisiert. 
  
Hierbei entwickelt S3P-Engineering als Systemintegrator nach kundenspezifischen Anforderungen und 
Wünschen schlüsselfertige Lösungen auf Basis der neuesten Technologien im Bereich Smart Home 
Gebäudesteuerung und Energieversorgung mit Wärme und Strom. 

 
Wo komplexe technische Entwürfe Fragen der Machbarkeit aufwerfen, liegt unsere Kompetenz, 
mutige Ideen in nachhaltige Lösungen umzusetzen. Kompromisslosigkeit, höchste Ambitionen an die 
eigenen Tätigkeiten, Qualitätsbewusstsein und absolute Kundenzufriedenheit sind unsere Leitbilder.  

Entfalte Dein Talent bei uns als 
 

Assistenz (m/w/d) 

Deine Aufgaben 
 
▪ Telefondienste, Kundenkoordination 
▪ buchhalterische Tätigkeiten (Belegerfassung und -anlage) 
▪ Administrative Tätigkeiten (Dokumentverwaltung) 
▪ Koordination von Terminen 
▪ Aufarbeitung von Unternehmenszahlen für die Geschäftsleitung 
▪ Anlage und Pflege von Social Media Inhalten (Bilder, Texte, etc.) 
▪ Koordination von Marketingmaßnahmen 
▪ Ausarbeiten von Vorlagen und Berichten 
▪ Arbeitsorganisation 
▪ Planung, Organisation, Begleitung und Nachbereitung von Projektmeetings 
▪ Eventplanung und Koordination von Kickoff-Events etc. 
 

Dein Profil 
▪ Abgeschlossene Berufsausbildung im wirtschaftlichen / kaufmännischen oder technischen 

Bereich  
▪ Erste Berufserfahrung im industriellen Umfeld 
▪ Gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office 
▪ Kommunikative Persönlichkeit 
▪ Strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
▪ Eigeninitiative, Flexibilität und analytische Fähigkeiten 
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▪ Ausgeprägte Kundenorientierung sowie gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
▪ Sicheres und freundliches Auftreten gegenüber unseren Kunden 
▪ Bereitschaft zur Weiterbildung 
▪ Bereitschaft für gelegentliche Dienstreisen 
▪ Führerschein Klasse B 

 
Unser Angebot an Dich 
▪ Vielseitige Aufgaben und hervorragende Entwicklungsmöglichkeiten in einem innovativen 

Unternehmen.  
▪ Mitwirkung bei der Gestaltung der Unternehmensziele  
▪ Flexibilität durch hohen Grad an Digitalisierung 
▪ Vereinbarkeit von Familie, Beruf und Freizeit liegt uns am Herzen - dafür haben wir einen 

flexiblen Arbeitszeitrahmen geschaffen. 
▪ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege in Verbindung mit einem hohen Grad 

an Digitalisierung ermöglicht schlanke und zielführende Prozesse.  
▪ Eine moderne Arbeitskultur in einem jungen Team 
▪ Teilzeit oder bei abgespecktem Aufgabenumfang auch als Minijob möglich 
▪ Faire leistungsbezogene Vergütung 
 
Ab wann? 01.01.2021 
 
 
 
Dein nächster Schritt:  Jetzt bewerben! 
 

Dein Ansprechpartner 

 

Matthias Pfalzgraf 

Tel. +49 1577 1919212 

info@s3p-engineering.com 

www.s3p-engineering.com 
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