
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EinzigarƟge Projekte, jede Menge Energie und Ihre besten beruflichen PerspekƟven 
 

Wir bei der Energieanlagen Frank Bündig GmbH realisieren seit über 25 Jahren Windenergieprojekte 
in MiƩeldeutschland. Als TochtergesellschaŌ von SachsenEnergie treiben wir die Energiewende voran 
und schaffen Möglichkeiten für die ZukunŌ. Dafür bauen wir auf die Ideen und die TatkraŌ von mehr 
als 20 moƟvierten Mitarbeiter*innen. In unserem Unternehmen setzen wir auf offene Türen, kurze 
KommunikaƟonswege und eine kollegiale Arbeitsatmosphäre. Der Mensch steht im MiƩelpunkt. Hier 
– am Firmensitz Waldheim bei Chemnitz – bringen alle ihre individuellen Stärken ein und werden als 
Persönlichkeiten geschätzt. Gemeinsam finden wir begeisternde Lösungen: von der ersten 
Entwurfsskizze bis zum laufenden Betrieb modernster Windenergieanlagen. 

 

Verstärken Sie uns als 

Teamassistenz (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit 
in Waldheim bei Chemnitz, Freiberg oder Dresden.  

 

Hierbei leisten Sie Großes 

 Sie unterstützen das gesamte Team bei operaƟven, fachlichen, konzepƟonellen und 
organisatorischen Angelegenheiten.  

 Darüber hinaus übernehmen Sie eigenständig allgemeine Sekretariats- und 
Verwaltungsaufgaben und sorgen für eine gewissenhaŌe Dokumentenablage. 

 Sie planen, koordinieren und überwachen interne wie externe Termine, MeeƟngs und 
Dienstreisen. Die effiziente Pflege und AbsƟmmung der Kalender gehört ebenso zu Ihrem 
Verantwortungsbereich wie die Vorbereitung der notwendigen Unterlagen in AbsƟmmung mit 
den Beteiligten. 

 Sie bereiten InformaƟonen zielgerichtet auf und entwickeln daraus strukturierte Protokolle, 
ansprechende PräsentaƟonen und tragfähige Entscheidungsgrundlagen. 

 In Ihrer PosiƟon sind Sie die direkte SchniƩstelle zwischen der GeschäŌsleitung und dem Team. 

 
Darüber freuen wir uns 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare QualifikaƟon 

 Berufserfahrung in Assistenz, Office-Management oder Projektunterstützung wünschenswert 

 Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Tools 



 OrganisaƟonstalent, KommunikaƟonsstärke und Teamfähigkeit 

 Interesse an erneuerbaren Energien und nachhalƟgen Lösungen 

 Lust auf eigenständiges Arbeiten und Spaß am Teamwork 

 

Unsere Angebote – Ihr Rückenwind 

 Ein sicherer Arbeitsplatz in einer zukunŌsorienƟerten Branche 

 AƩrakƟve Vergütung und flexible Arbeitszeit  

 Mobiles Arbeiten 

 30 Tage Urlaub 

 Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Regelmäßige Teamevents 

 

Haben Sie Lust bekommen, mit uns die Energiegewinnung auf NachhalƟgkeit zu drehen? Dann 
senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe des möglichen Arbeitsbeginns und Ihres Gehaltswunsches 
bevorzugt per E-Mail an: 

karriere@energie-ĩ.de  
Sie haben noch Fragen zu dieser PosiƟon, unserem Unternehmen oder dem Bewerbungsprozess? 
Dann melden Sie sich gerne bei Marlene Weber – via E-Mail an karriere@energie-ĩ.de 

Wir freuen uns auf Sie! 

 

Energieanlagen Frank Bündig GmbH 
Mendener Weg 3 
04736 Waldheim 


