@ Better Carbon

Stellenausschreibung
Assistenz Geschaftsfuhrung (m/w/d)
(Mini-Job)

Uber uns:

Die Better Carbon GmbH mit Sitz in Essen entwickelt und realisiert Projekte rund um Biokohle, negative
Emissionen und nachhaltige Stoffkreislaufe. Unser Fokus liegt auf innovativen Geschaftsmodellen an der
Schnittstelle von Technologie, Klimaschutz und Industrie. Als wachsendes Unternehmen suchen wir eine
strukturierte und zuverlassige Unterstiitzung fir die Geschéaftsfuhrung.

Deine Aufgaben:

Assistenz der Geschéaftsfihrung

o Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und Fristen

o Vor-und Nachbereitung von Besprechungen (Agenda, Protokolle, To-dos)

o Pflege von Kontakten, Ablagestrukturen und Dokumenten

o Unterstitzung bei der Erstellung von Prasentationen, Angeboten und

Entscheidungsunterlagen

o Allgemeine administrative Tatigkeiten im Tagesgeschaft
Unterstlitzung im Bereich Buchhaltung (kein Steuerersatz)

o Vorbereitung und Strukturierung von Belegen (Eingangs- und Ausgangsrechnungen)
Digitale Ablage und Pflege der Buchhaltungsunterlagen (z. B. DATEV, Lexoffice 0. &.)
Unterstlitzung bei der Rechnungsstellung und Rechnungskontrolle
Pflege von Kostenubersichten, Zahlungslisten und einfachen Auswertungen
Vorbereitung von Unterlagen fur Steuerberater, Banken und Forderstellen

o Uberwachungvon Zahlungseingéngen und -ausgéngen (ohne Zahlungsfreigabe)
Schnittstellen- & Projektunterstiitzung

o Zuarbeit bei Forderprojekten, Reportings und Projektorganisation

o Unterstlitzung bei Recherchen (z. B. Férderprogramme, Marktinformationen)

o Koordination mit externen Dienstleistern (Steuerberatung, Verwaltung)

o O O O

Dein Profil:

Kaufmannische Ausbildung, Studium oder relevante praktische Erfahrung (auch Studierende
willkommen)

Strukturierte, sorgfaltige und eigenstandige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office / Google Workspace

Grundverstandnis fur Buchhaltung und kaufmannische Prozesse

Diskretion, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Sehr gute Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse von Vorteil

Interesse an Nachhaltigkeit, Klimaschutz oder Start-ups ist ein Plus

Wir bieten:

Einen praxisnahen Einblick in ein schnell wachsendes Greentech-Unternehmen
Flexible Arbeitszeiten (ca. 8-10 Stunden/Woche) im Rahmen eines Mini-Jobs
Einblick in internationale Markte, Business Development und Innovationsprojekte
Eine offene, dynamische Arbeitsatmosphéare mit viel Gestaltungsspielraum

Bewerbung:

Wenn Du Interesse an dieser spannenden Herausforderung hast und Deine Expertise in ein innovatives
Umfeld einbringen mochtest, freuen wir uns auf Deine Bewerbung! Bitte sende Deine vollstandigen
Bewerbungsunterlagen an cs@bettercarbon.de.
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