
 

 
Wir machen erneuerbare Energie nutzbar! 

Solandeo betreibt Mess- und Steuertechnik für erneuerbare Energieanlagen. Damit können unsere 
Kunden ihren Grünstrom direktvermarkten lassen, ihre Batteriespeicher effizienter nutzen und die 
Energiewende voranbringen. Mit künstlicher Intelligenz helfen wir, Angebot und Nachfrage von 
Grünstrom zu vereinen. 

Wir sind ein junges Unternehmen mit motiviertem Team, erfolgreichen Produkten und ambitionierten 
Zielen. Mit unseren Stärken in effizienten Prozessen und IT verändern wir die Energiebranche. Zur 
Unterstützung unseres Finanzteams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Assistenz im Bereich Finanzen und Buchhaltung m/w/d in Teilzeit (20 Std.) 

Deine Aufgaben: 

• Du unterstützt uns in der vorbereitenden Buchhaltung und der Büroadministration 

• Du bist für den Posteingang und die sachliche Prüfung zuständig  

• Du sorgst für die zeitgerechte Registratur, Digitalisierung und Verteilung der Belege 

• Du pflegst diverse Excel-Tabellen und unterstützt das Controlling bei Ad-hoc Auswertungen 

• Du übernimmst unser Bestellwesen und stellst sicher, dass Büromaterialen und Getränke 

ausreichend zur Verfügung stehen 

• Du korrespondierst mit Lieferanten und Kunden bei Rückfragen 

• Du übernimmst allgemeine Büroorganisations-, Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten  

Das bringst Du mit: 

• Du verfügst über eine kaufmännische Berufsausbildung und relevante Berufserfahrung 

• MS Excel gehört zu Deinen Steckenpferden und mit Funktionen kennst Du dich sehr gut aus 

• Buchhaltungsgrundkenntnisse und Erfahrungen mit Datev oder ERP Systemen sind von Vorteil 

• Du bist engagiert und besitzt ein hohes Maß an Eigenständigkeit und Organisationsgeschick 

• Zuverlässigkeit und eine strukturierte sowie präzise Arbeitsweise zeichnen Dich aus  

• Du hast eine rasche Auffassungsgabe und kannst Dich schnell in neue Aufgaben einarbeiten 

• Du bist offen, freundlich und respektvoll im Umgang mit anderen  

• Eine fehlerfreie Kommunikation in Wort und Schrift ist für Dich selbstverständlich 

Das erwartet Dich: 

Wir bieten Dir ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet sowie Gestaltungsmöglichkeiten 
in einem engagierten, freundlichen und unterstützenden Team im Herzen Berlins. Du wirst intensiv 
eingearbeitet und bekommst die Möglichkeit, schnell Verantwortung zu übernehmen. Du leistest einen 
Beitrag zum Ausbau der erneuerbaren Energien und bekommst die Chance, Dich zu entfalten und unser 
Wachstum nachhaltig zu prägen. 

Interessiert? Dann bewirb dich jetzt. Schicke bitte alle relevanten Dokumente zusammengefasst in einer 
PDF-Datei per E-Mail an Carola Wolf unter bewerbung@solandeo.com. 
 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 
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