
 

 

 

Die Berliner Energieagentur GmbH ist ein international tätiges Energiedienstleis-
tungsunternehmen des Landes Berlin, der Vattenfall Wärme Berlin AG, der GASAG 
AG und der KfW Bankengruppe. Wir gestalten die Energiewende in Berlin, Deutsch-
land und darüber hinaus, setzen dezentrale Energiekonzepte um, investieren in 
nachhaltige Energieversorgung und beraten unsere Partner aus Wirtschaft und öf-
fentlicher Hand, wie sie Energie einsparen und ihre Versorgung umweltfreundlich 
gestalten können. 

Zur Verstärkung unseres kaufmännischen Bereiches suchen wir in Teilzeit einen 

Personalreferenten – Recruiting und Ausbildung (m/w/d) 

Ihre Aufgaben: 

 Sie sind verantwortlich für das Bewerbermanagement 

 Sie organisieren und entwickeln den Ausbildungsprozess und betreuen die 
Auszubildenden 

 Sie unterstützen bei der Personaladministration nebst Vor- und Nachbe-
reitung der Gehaltsabrechnung 

 Sie beraten unsere Mitarbeiter/innen in allen personalrelevanten Fragestel-
lungen 

 Sie korrespondieren und kommunizieren mit Ämtern und Behörden 

Ihre Qualifikationen: 
 Sie verfügen über ein erfolgreich abgeschlossenes betriebswirtschaftliches 

Studium 

 Sie verfügen über eine mehrjährige Berufserfahrung in der Personaladmi-
nistration und im Recruiting  

 Sie haben idealerweise die Ausbildereignungsprüfung erfolgreich abge-
schlossen 

 Sie besitzen gute Kenntnisse im Arbeits- und Sozialversicherungsrecht 

 Sie sind sicher im Umgang mit MS Office 

Ihr Profil: 
 Sie bringen ein hohes Maß an Loyalität, Diskretion und Sorgfalt mit 

 Sie überzeugen durch ein sicheres Auftreten und starke Dienstleistungsori-
entierung 

 Sie arbeiten als Kommunikationstalent mit ausgeprägter Hands-on-Menta-
lität selbstständig, strukturiert und engagiert  

Ihre Chance: 
 Sie erwartet ein kollegiales und familienfreundliches Arbeitsumfeld mit fle-

xiblen Arbeitszeiten in einem modernen Energiedienstleistungsunterneh-
men in der Mitte Berlins   

 Sie übernehmen eine verantwortungsvolle Funktion mit Entwicklungsmög-
lichkeiten und einem attraktiven, leistungsgerechten Vergütungspaket  

 Sie profitieren von einer offenen Arbeitsatmosphäre und einer detaillierten 
Einarbeitung in ein vielschichtiges Aufgabengebiet  

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Angaben zu Ihrem Gehaltswunsch und Ihrem 
Eintrittstermin richten Sie bitte bis zum 30. April 2019 unter Angabe der Referenz-
Nummer 12/19/K1 an:  
Berliner Energieagentur GmbH, Französische Straße 23, 10117 Berlin 
E-Mail: jobs@berliner-e-agentur.de 


