
Projektassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (20h/Woche)

Ihre Aufgaben
Als Projektassistenz ist es Ihre  
Hauptaufgabe unsere Berater:innen  
im Tagesgeschäft zu unterstützen  
und ihnen zuzuarbeiten. 

Schwerpunkte der Tätigkeit sind:
 	� Förderanträge für Effizienzmaßnahmen: 

Datenbeschaffung, Formulare,  
Verwendungsnachweise

 	� Unterstützende Projektumsetzung:  
Terminkoordinierung, Angebotseinho-
lung für technische Anlagen

 	� Kundenkontakt: Pflege CRM System, 
Ansprechpartner ermitteln, Follow-ups 
nach Webinaren

 	� Steueranträge: Formulare ausfüllen und 
übermitteln, Kundenkommunikation

 	� Projekt-Ergebnispräsentation:  
Erstellung und Überarbeitung  
in pptx, xlsx und docx

 	� Energieaudits: Datenbeschaffung bei 
Kunden, Onlineerklärungen

 	� Reiseplanungen

Selbstverständlich erfolgt eine intensive  
Einarbeitung in die Aufgabengebiete

Ihr Profil
Sie haben idealerweise Erfahrungen in Assistenz-
arbeiten und verfügen über eine abgeschlossene 
kaufmännischer Ausbildung. Eine berufliche Nähe 
zu Umwelt- und Energiethemen sind hilfreich.

Sie bringen EDV-Kenntnisse, vorzugsweise mit 
einem CRM-System, mit und sind sicher in den 
gängigen Programmen von Microsoft Office.

Sie gehen mit Freude und engagiert die Einarbei-
tung in neue Themengebiete an. Ihre Kreativität 
und Ihr lösungsorientiertes Denken und Handeln 
unterstützen Sie dabei.

Der wertschätzende Umgang mit Menschen ist 
Ihnen ein Grundbedürfnis. Sie stehen zu Grund-
werten wie Gleichwürdigkeit und Verantwortung 
und sind als Person authentisch. 

Sie sind erfolgsorientiert, bringen sich in Teams 
aktiv ein, haben Freude im Umgang mit Kunden 
und ein hohes Maß an Empathie.

Sie sind es gewohnt, eigenverantwortlich Ihren 
Arbeitsplatz und Ihre Projekte zu organisieren und 
umzusetzen. Ihr mündliches und schriftliches Auf-
treten ist klar und verbindlich.

Ihre persönliche Haltung zu den Themen Energie 
und CO2-Effizienz und Ressourcenschonung ma-
chen Sie zu einer wirksamen Ansprechperson.
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Projektassistenz (m/w/d)
in Teilzeit (20h/Woche)

Das sind wir 
Die Kolleg:innen bei SEMPACT haben sich ent-
schieden: für den „Mut zum Wandel“. Wir haben 
uns für die Konsequenz eines anderen Handelns 
entschieden. Wenn die Zukunft anders aussehen 
soll, müssen wir jetzt, da die Zeit drängt, damit 
beginnen, Dinge anders zu tun - so sehen wir das 
bei SEMPACT. 
Nur wer integriert denkt und handelt, kann lang-
fristig nachhaltige Verbesserungen erzielen. 
Deshalb verknüpfen wir Technik, Organisation und 
Mitarbeiter:innen und befähigen somit unsere 
Kundinnen und Kunden, ihre eigenen Erfolgsge-
schichten im Bereich Nachhaltigkeit zu schreiben.
Als wachsendes und anspruchsvolles Unterneh-
men begleiten wir Industrieunternehmen bei der 
Einführung von Managementlösungen. Unser 
Leistungsportfolio reicht von der Verfahrens- und 
Prozessanalyse und deren Optimierung bis hin 
zur Einrichtung komplexer technischer und orga-
nisatorischer Managementlösungen. Klima- und 
Nachhaltigkeitsmanagement, CO2-Bilanz nach 
GHG-Protokoll, Potentialermittlung und das  
Erarbeiten von Dekarbonisierungskonzepten  
vervollständigen unser ganzheitliches  
Leistungsangebot.

Interessiert?
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewer-
bungsunterlagen, gern mit Referenzen, an:
Thomas Schedl (Vorstand)
SEMPACT AG
E-Mail: thomas.schedl@sempact.de
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	 Das bieten wir Ihnen
 	 Mut zum Wandel
 	 Werteorientiertes Arbeiten im Team
 	 Teil der Gemeinwohlökonomie 
 	 Persönlichkeitsentwicklung
 	 Gesundheitsförderung (z.B. EGYM)
 	� Arbeitszeit angepasst an den  

Biorhytmus Ihrer Kinder (Homeoffice)
 	 �Nachhaltigkeit ist unsere gemeinsam 

definierte Haltung, welche wir als  
Überzeugungstäter:innen leben

 	 �Ein branchenübergreifendes  
Tätigkeitsfeld 

 	 �Ein innovatives Arbeitsumfeld,  
was unterschiedliche Themengebiete 
miteinander verzahnt und eine hohe 
Qualität abfordert

 	 �Ein gutes Gehalt, welches Sie am Erfolg 
des Unternehmens beteiligt

 	 �Mobilitätsangebote 
 	 �Völlige Transparenz im Unternehmen 

und Kommunikation auf Augenhöhe
 	 �Motivierte und engagierte Kolleg:innen, 

welche einen wertschätzenden Umgang 
mit Natur und Mensch in ihren Herzen 
tragen

 	 �Ausgezeichnete persönliche und  
fachliche Weiterentwicklung

 	 �Neue Perspektiven im Umgang mit 
Energie

 	 Eine intensive Einarbeitung


