Swiss Photovoltaik GmbH (www.swiss-photovoltaik.ch)

Fihrender Photovoltaikanbieter in der Deutschschweiz mit 38 Mitarbeitenden - seit 2008 « Rundum-Service ¢ schliisselfertige
Realisierung von Photovoltaikanlagen ¢ Gber 1300 Anlagen realisiert « Kleinanlagen fur Ein- und Mehrfamilienhduser
Megaprojekte auf Gewerbe- und Industriedachern « Indach- / Aufdachanlagen und aufgestanderte Anlagen « Dachsanierungen ¢
Wartung & Service « Okostromvermarktung * Vermarktungskonzepte * Dachmiete

Sachbearbeiterin/Assistentin Administration 50 % (w/m/d)

lhre Aufgaben:

Abwicklung der gesamten Projektadministration im Bereich Photovoltaik (Baugesuche, Anschlussgesuche, Forderungen,
Datenerfassung ERP, Checklisten, Beglaubigungen, Schluss- und Anlagedokumentationen, usw.)

Kontakt- und Auskunftsstelle fur allgemeine Anfragen bezuglich der Projektadministration

Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Leiterin Administration bzw. des Administrationsteams
Allgemeine Sekretariatsaufgaben, Telefondienst

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung, idealerweise erganzt mit ersten Erfahrungen in der Bauverwaltung
oder ahnlichen Bereichen

Selbstandige, strukturierte und exakte Arbeitsweise

Organisationstalent und Fahigkeit vernetzt zu denken

Zuverlassige, flexible und teamfahige Personlichkeit

Verstandliche und zielgerichtete Kommunikationsfahigkeiten

Positive Grundeinstellung gepaart mit hoher Serviceorientierung

Wir bieten lhnen:

+  Eine attraktive Teilzeitstelle mit einer selbstandigen Tatigkeit

«  Ein dynamisches und motiviertes Team, welches fir die Photovoltaikbranche brennt

+  Einen Arbeitsplatz am Puls einer zukunftsweisenden Technik mit leistungsgerechter Entiéhnung und 5 Wochen Ferien
»  Flache Hierarchien und eine offene, kollegiale Arbeitsatmosphéare

Fiihlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf lhre vollstiandigen Unterlagen.
Auch Wiedereinsteiger/innen sowie Lehrabganger/innen sind herzlich Willkommen!

Swiss Photovoltaik GmbH Telefon:  +41 715104943

Désirée Bartl, HR-Leiterin E-Mail: bewerbungen@swiss-photovoltaik.ch
Schitzenwiese 8 Web: www.swiss-photovoltaik.ch

CH - 9451 Kriessern

Kontaktaufnahme durch Zeitungen und Personalbiiros unerwiinscht.




