
 
Assistenz der Geschäftsführung (w/m/d) 

Teilzeit oder Werkstudent:innen-Tätigkeit / Berlin  
 
Mit der eigenen Arbeit die Welt ein bisschen besser machen? Bei everyone energy kannst du 
genau das tun. Mit unserer digitalen Plattform für Energiewende-Beratung wollen wir in den 
nächsten Jahren zu einer fairen und nachhaltigen Energieversorgung für alle beitragen. Nach 
dem erfolgreichen Abschluss unserer ersten Finanzierungsrunde mit namhaften 
Investor:innen, aus der Energiewende-Szene geht es nun um die Professionalisierung und 
Skalierung unserer Tätigkeiten. Um die Geschäftsführung zu unterstützen, suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n Assistent: in als Werkstudent:in oder Teilzeitbeschäftigte:n.  
 
 

Deine Aufgabenbereiche 

• Du arbeitest Seite an Seite mit der Geschäftsführung und bekommst wertvolle Einblicke 
in den Aufbau eines Startups.   

• Du hilfst beim Aufbau eines führenden Green Tech-Unternehmens, indem du aktiv das 
Management unterstützt.  

• Du bereitest die Finanz- und Lohnbuchhaltung vor. 
• Du kommunizierst eigenständig intern und extern (Post- und E-Mail-Bearbeitung), 

organisierst Wiedervorlagen, telefonische Kommunikation und Recherchen 
• Du bearbeitest Anträge und hilfst bei der Erstellung von Angeboten.  
• Du bereitest Workshops, Meetings und Events inhaltlich und organisatorisch vor.  

 

Das bringst du mit 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder studierst in diesem oder 
einem angrenzenden Bereich.  

• Du zeichnest dich durch einen sehr sorgfältigen und genauen Arbeitsstil aus und bist 
zuverlässig.  

• Loyalität und Teamwork sind für dich selbstverständlich gelebte Werte. 
• Erfahrung in der Buchhaltung und/oder im Office-Management ist ein Plus. 
• Du kannst sehr gut kommunizieren und bist in der Lage, auf die Bedürfnisse 

unterschiedlicher Interessensgruppen einzugehen. 
• Du bist versiert im Umgang mit MS Office und arbeitest dich bei Bedarf schnell in neue 

Programme ein.  
• Dein Deutsch ist verhandlungssicher in Wort und Schrift und dein Englisch ist fließend. 
• Du bist ein:e Teamplayer:in, die/der Lust hat, jeden Tag gemeinsam besser zu werden. 

 

 



Was wir dir bieten 
 

 

Flexibel arbeiten: Arbeite so, wie du es brauchst. Ob remote, im Büro, oder im Café. 
Bei everyone energy ist das alles möglich. Hauptsache alle ziehen an einem Strang. 

 

Transparenz: Gehälter, Auftragslage, Entscheidungen. Bei uns wissen alle über das 
wie und warum Bescheid. 

 

30 Tage Urlaub: Nur ein gesunder Körper und Geist kann Höchstleistungen 
vollbringen. Darum ist ordentliche Erholung bei uns selbstverständlich. 

 
Entwicklung auf Augenhöhe: Sicherlich sind wir nicht perfekt. Aber wir wollen jeden 
Tag voneinander und dazulernen. Bei uns entscheiden Argumente statt 
Hierarchien.   

 

Walk the Talk: Nachhaltigkeit ist bei uns mehr als ein Buzzword. Catering bestellen 
wir vegetarisch, Banking ist grün und Dienstreisen machen wir mit der Bahn.  

 
everyone energy fördert Chancengleichheit. Wir freuen uns besonders über Bewerbungen von 
marginalisierten Personengruppen, denn wir glauben fest an den Wert vielfältiger und 
gleichberechtigter Teams.  
 

Über everyone energy 
 
Derzeit ist die Energiewende zu kompliziert. Wir wollen sie für alle zugänglicher und einfacher 
machen. Dafür entwickeln wir digitale Beratungslösungen, die Menschen helfen, eigene 
Energiewende-Projekte zu starten und die richtigen Umsetzungspartner zu finden. Unsere 
Software hilft außerdem Energiewende-Dienstleistern dabei, ihre eigenen Kund:innen besser, 
schneller und günstiger zu beraten. Unsere voll automatisierte Beratung für Solar-Anlagen auf 
Mehrparteienhäusern hat bereits Hunderte von Nutzer:innen beraten.  
Wir sind ein Berliner Impact Start-Up, das im August 2021 aus einem Projekt bei der 
gemeinnützigen 100 prozent erneuerbar stiftung hervorgegangen ist. Gemeinsam kämpfen wir 
schon seit Jahrzehnten für die Energiewende – als Aktivist:innen und Expert:innen. Momentan 
sind wir zu sechst und wollen in den nächsten Monaten deutlich wachsen. Dein Beitrag kann 
also viel bewegen.  
 
Klingt spannend? Dann bewirb dich bis spätestens 15.06.2022 mit Anschreiben und Lebenslauf 
per E-Mail bei unserem Geschäftsführer Fabian. Auch Rückfragen kannst du gerne an ihn 
richten: 
 
 
 

 

Kontakt 
Fabian Reetz, Geschäftsführer 
fabian.reetz@everyone-energy.de 
+49 176 68 85 73 21 

 


