
 

Entfalte dein Potenzial bei uns – im Team von BRC Solar 

Gestalte mit uns die Energiewende! Wir, die BRC Solar GmbH, sind ein 2018 gegründetes 
Unternehmen, das für smarte elektronische Lösungen im Bereich Photovoltaik steht. Als kreatives, 
fortschrittsorientiertes Team setzen wir auf persönlichen Umgang und Vertrauen. Wir mögen kurze 
Wege, bauen auf langfristiges Wachstum und leben eine offene Feedback-Kultur. Zusammen 
begeistern wir unsere Kunden und erreichen gemeinsam Erfolge. Dabei zählt das Engagement jedes 
Einzelnen. 

Verstärke uns als 

Kaufmännische Assistenz (m/w/d) in Teilzeit / Vollzeit 

 

Deine Aufgaben 

 Im Vertrieb gehören das Einpflegen von Kundendaten, Unterstützung bei der Auftragsab-
wicklung, Koordination von Aus- und Anlieferungen sowie Unterstützung des First-Level-
Supports zu deinen Aufgaben. 

 Die Finanzbuchhaltung unterstützt du bei der Rechnungsverarbeitung, Kreditkartenab- 
rechnung, Reisekostenabrechnung sowie bei der Dokumentenablage. Im Rahmen dieser 
Aufgaben stimmst du dich regelmäßig mit den Kolleg*innen aus Einkauf und Vertrieb ab. 

 Darüber hinaus koordinierst du Termine und Geschäftsreisen, bist im Team für das 
Empfangstelefon, die Beschaffung von Verbrauchsmaterialien sowie die Betreuung der 
zentralen Email-Adressen verantwortlich. 

 
Dein Background: 

 Abgeschlossene Ausbildung im kaufm. Bereich oder Vergleichbares 
 Koordinierte und organisierte Arbeitsweise 
 Sehr gute Kommunikationsfähigkeiten im Umgang mit Kunden, Lieferanten und Partnern 
 Sichere Verständigung in Deutsch und Englisch 
 Durchsetzungsstark, lösungs- und teamorientiert 
 Guter Umgang mit PC- und Office-Anwendungen 

 
Unser Angebot: 

 Direkte Zusammenarbeit mit den Abteilungsleitern und der Geschäftsführung 
 Möglichkeit zur Arbeit im Homeoffice 
 Betrieblicher Altersvorsorge mit 20 % Arbeitgeberzuschuss 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Langfristige Perspektiven (unbefristeter Arbeitsvertrag) bei einem modernen Unternehmen 

in einem zukunftsfähigen und nachhaltigen Marktumfeld 
 Arbeitsplatz mit guter Erreichbarkeit über öffentliche Verkehrsmittel, alternativ Parkplatz 

inkl. Lademöglichkeit für dein E-Auto oder E-Bike 

 



 
 

 

 

 

Unsere Ansprechpartnerin: 

Bitte sende Deine Unterlagen mit Gehaltsvorstellung und frühestem Eintrittstermin an 
unsere Personalabteilung, Elke Meyer: karriere@brc-solar.de. 


