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Dokumentenmanagement (m/w/d)
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Stellenbeschreibung

Die Sonnenschmied Gruppe ist eines der am schnellsten wachsenden Mittelstandler in der
Photovoltaik-Branche. Unsere lGiber 60 Mitarbeiter*innen planen, realisieren und betreiben
seit Uber 14 Jahren kundenspezifische Dach-, Fassaden- und
Freiflaichenphotovoltaikanlagen, wie auch grof3e Speichersysteme im gesamten
norddeutschen Raum. Dabei setzen wir auf flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege
und eine standige Optimierung unserer Prozesse. Im Zuge dieser Weiterentwicklung suchen
wir flir unseren Standort in Kirchgellersen bei Liineburg zum nachstmoglichen Zeitpunkt
eine*n motivierte*n Sachbearbeiter*in Energiewirtschaft / Dokumentenmanagement
(m/w/d) mit der Ambition, gemeinsam mit uns die Entwicklung in eine erneuerbare Zukunft
moglich zu machen.

Schwerpunkt: Akten, Antrage & Kommunikation
Deine Aufgaben

e Direkte Kommunikation mit Energieversorgern und Kunden

e Nachweis-, Daten- und Dokumentenbeschaffung von Zulieferern, Subunternehmen
und Kunden

e Recherche, Bearbeitung und Ablage von Antragen und Datenerfassungsbdgen

e Strukturierte Pflege und Optimierung von Daten, Dokumenten und Bildmaterial auf
dem Server

e Unterstltzung bei der Erstellung von Antragen in verschiedenen Online-Portalen
e Terminlberwachung und Nachverfolgen offener Vorgange

e Sicherstellung vollstandiger, revisionssicherer Dokumentation



Anforderungsprofil & Qualifikationen

e Freude an strukturierter, detailorientierter Arbeit

e Technisches Grundverstandnis und Bereitschaft, sich in Themen wie PV und Netze
einzuarbeiten

e Hohes Mal an Eigeninitiative und Beharrlichkeit

e Ausgepragte Kommunikationsstarke in Schrift und Sprache
¢ Hohe Genauigkeit, Verlasslichkeit und Terminbewusstsein
e Spal? an teils trockener Materie und formalem Arbeiten

e Sicherer Umgang mit Office

Vorteile fiir Mitarbeitende

e Sport- und Freizeitangebote
e  Weiterbildungsmoglichkeiten
e GesundheitsmafRnahmen

e Betriebliche Altersvorsorge

e Diensthandy

e voll ausgestattete Kiiche

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Absolvent:innenjob

Tatigkeitsbereich Ingenieur:innen und technische Berufe
Beschéftigungsumfang Vollzeit (unbefristet)

Home Office Nein

Bewerbung an

Kontaktdaten



Firma/Hochschule Sonnenschmied Industriesysteme GmbH

Anschrift Industriestrale 15
21394 Kirchgellersen, Deutschland
Kontakt Frau Claudia Plein
E-Mail
Webseite

Beschiftigungsort/e

Stellenportal Hamburg
Kirchgellersen, Niedersachsen, Deutschland
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