
 

 

 
Vertriebsassistenz (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit  

wann: nach Vereinbarung | Bereich: Vertrieb | wo: Berlin 

DU SUCHST EINEN JOB MIT ZUKUNFT? 
Du bist organisiert, kommunikativ und hast Freude daran, ein Team im Vertrieb aktiv zu unterstützen? Dann bist du 
bei uns genau richtig! Werde Teil unseres erfolgreichen Teams und gestalte mit uns gemeinsam die Zukunft. 

DEINE AUFGABEN BEI UNS  
• Analyse und Recherche: Sichten und Vorselektieren relevanter Anfragen auf Ausschreibungsplattformen und 

-portalen 
• Pflege und Aktualisierung: Regelmäßige Pflege der Suchkriterien sowie der erforderlichen Unterlagen und 

Bescheinigungen in den Portalen 
• Datenmanagement: Erfassung und Pflege unserer Angebote und Aufträge im Sales Report sowie Anpassung 

der Kalkulationsgrundlagen in Excel und unserem ERP-System (kwp) 
• Auswertung und Reporting: Erstellen von Analysen und Berichten zur Unterstützung des Vertriebsteams 
• Angebotserstellung: Unterstützung bei der Zusammenstellung und Finalisierung von Angeboten für unsere 

Kunden 

DAS BRINGST DU MIT  
• Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Berufserfahrung im Vertrieb- oder Assistenzbereich oder im Back Office, idealerweise technische Kenntnisse  
• Affinität zu Zahlen, Daten und Systemen sowie sicherer Umgang mit MS Excel 
• Proaktive Arbeitsweise, kommunikative Stärke und Spaß an der Zusammenarbeit im Team 
• Genauigkeit, Zuverlässigkeit und Motivation 
• Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau  

DAS BIETEN WIR DIR  
• Unbefristete Festanstellung 
• Doppelte Verpflegungspauschale, Erfolgsbeteiligung, Jubiläumszahlungen 
• 30 Tage Urlaub zzgl. Sonderurlaubstage 
• Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zu mobilem Arbeiten 
• Ergonomischer Arbeitsplatz und moderne Arbeitsmittel 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• JobRad, Deutschlandticket 
• Individuelle Weiterbildungen, Gesundheitsförderung 
• Kostenlose Getränke, Obst und Müsli  
• Familienfreundliches Betriebsklima 

DAS SIND WIR  
Seit mehr als 25 Jahren setzen wir uns für die Energiewende ein. Spezialisiert auf die Realisierung von komplexen 
Projekten und den Anlagenbau errichten wir schlüsselfertige, CO2-sparende Energiesysteme. Wir installieren 
Wärmepumpen, Power-to-Heat-Anlagen und hocheffiziente Blockheizkraftwerke (BHKW) aus eigener Produktion 
- als Energiesystem im Verbund oder einzeln. Unsere Unternehmenszentrale befindet sich in Berlin. Im eigenen 
Werk in Rackwitz bei Leipzig produzieren wir unsere gasmotorischen Blockheizkraftwerke von 50 bis 4.500 kW. 
Über regionale Servicezentralen in Berlin, Düsseldorf, Hamburg, Leipzig und München sorgen wir für den 
einwandfreien Betrieb der Anlagen. Rund 100 engagierte und hilfsbereite Kolleginnen und Kollegen freuen sich auf 
dich!  

Warum SES Energiesysteme?  
Weil wir mehr bieten als nur einen Job! Bei uns wirst du Teil eines Teams, das hinter seiner Arbeit steht und die 
Energiewende aktiv mitgestaltet. Bei uns arbeiten die unterschiedlichsten Menschen gemeinsam an einem Ziel. 
Dynamisch und zukunftsorientiert – das ist die SES Energiesysteme GmbH.  

Sei dabei und mach den Unterschied! Wir freuen uns auf deinen Lebenslauf.  

Kontakt 

SES Energiesysteme GmbH | Eichenstraße 3b | 12435 Berlin 

Michelle Thurau: personal@ses-energiesysteme.com | T +49 30 319007-16 

mailto:personal@ses-energiesysteme.com

