
 

 

Als Unterstützung für unser stetig wachsendes Team sucht die Energieagentur Ebersberg-München  
gemeinnützige GmbH ab Januar 2024 für ihren Bürostandort in Haar eine 

Teamassistenz (w/m/d) in Teilzeit (19,5 Stunden) 

Die Energieagentur setzt sich für die Energiewende direkt vor Ort in den Landkreisen Ebersberg und  
München ein. Schwerpunkt ist die Unterstützung von Bürger*innen, Kommunen und der Wirtschaft in Form 
von Beratung, Information, Vermittlung und Begleitung, um das Klimaschutzziel 2030 und die Ziele der 
Klima- und Energieinitiative 29++ zu erreichen. 

Was Sie erwartet 
 In Zusammenarbeit mit der Teamassistenz am Bürostandort Ebersberg erledigen Sie allgemeine Verwal-

tungsaufgaben wie Telefon, Post und Schriftverkehr. 
 Unterstützen Sie die Abwicklung laufender Projekte und übernehmen klassische Assistenztätigkeiten. 
 Organisieren Sie Termine und Meetings und bereiten Präsentationen vor. 
 Sind Sie erst*e Ansprechpartner*in für die Bürger*innen der beiden Landkreise. 
 Aktualisieren Sie unsere Kundendatenbank und bearbeiten regelmäßige eingehende Anfragen. 

Was Sie mitbringen sollten  
 Sie haben Ihre kaufmännische Ausbildung beispielsweise zur Kauffrau/zum Kaufmann für Büromanage-

ment erfolgreich abgeschlossen oder verfügen über eine vergleichbare Qualifikation. 
 Sie verfügen über einen exzellenten Umgang mit Microsoft-Office-Programmen. 
 Sie sind IT-affin und haben schon Erfahrung mit CRM-Systemen sammeln können. 
 Mit Ihrer freundlichen und aufgeschlossenen Art sowie Ihrer Team- und Kooperationsfähigkeit sind Sie 

eine Bereicherung für unser Team. 
 Reisebereitschaft innerhalb der Landkreise Ebersberg und München und einen Führerschein der 

Klasse B. 
 Sie sind gegenüber den Themen Klimaschutz und Energiewende sehr aufgeschlossen. 

Unser Angebot  
 Eine offene und kommunikative Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und kreativem Spielraum. 
 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Team. 
 Eine strukturierte Einarbeitung und individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten. 
 Ein attraktiver Arbeitsplatz mit Gleitzeit, unbefristetem Arbeitsvertrag und leistungsgerechter Bezahlung 

im Rahmen des TVöD am Bürostandort Haar 

Sie möchten die Energiewende in den Landkreisen Ebersberg und München aktiv vorantreiben und mitge-
stalten? 

Dann senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis spätestens Do., 30.11.2023 vorzugsweise per E-Mail an 
bewerbung@ea-ebe-m.de. 


