
 
 

Assistent/in der Geschäftsführung (m/w/d)  
Voll- oder Teilzeit für unseren Standort in Hatten/Sandkrug  
 
CO2-Einsparung und Energieeffizienz sind die Herausforderungen unserer Zeit im Kampf gegen den 
Klimawandel.  
 
Die NOVALUMEN GmbH macht die Nutzung energieeffizienter Beleuchtung einfach. Mit unserem 
umfangreichen Serviceangebot rund um professionelle Beleuchtungslösungen reduzieren unsere 
Kunden aus Industrie, Gewerbe, Büro und öffentlicher Hand erfolgreich Energiekosten und CO2-
Emissionen. Dabei übernehmen wir alle Aufgaben: von der Planung über die Projektsteuerung bis zur 
Lieferung und Installation der Leuchten - alles aus einer Hand.  
 
Wir sind ein noch junges Unternehmen mit Start-Up Atmosphäre. Wir bieten dir die Chance, Teil von 
etwas Neuem zu sein: gestalte mit uns die Zukunft von NOVALUMEN! 
 
Für anfallende Aufgaben auf Geschäftsführungsebene suchen wir eine tatkräftige Unterstützung. 
 
Zu Deinen Aufgaben gehören:  
 

• Unterstützung des Geschäftsführers in allen organisatorischen und administrativen Aufgaben   

• Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Terminen, Veranstaltungen und Reisen   

• Koordination und Beauftragung von Dienstleistern 

• Unterstützung im Fachbereich Marketing 

• Rechercheaufgaben und Erstellen von Auswertungen 

• allgemeine kaufmännische Verwaltungsaufgaben 

 
Dein Profil:  
 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium  

• Quereinstieg möglich 

• Organisationstalent  

• Verantwortungsbewusstsein, eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Hohes Maß an Zuverlässigkeit und Loyalität 

• Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 

• Sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen 
 
Wir bieten:  
 

• Abwechslungsreiche und eigenständige Aufgaben  

• Attraktives Gehalt 

• Strukturierte Einarbeitung in einem jungen aufgeschlossenen Team  

• Flache Hierarchien 

• Vereinbarkeit von Familie und Beruf durch flexible Arbeitszeiten  

• Home-Office/ mobiles Arbeiten möglich 

• Unbefristetes Arbeitsverhältnis  

• 30 Tage Urlaub 

• Betriebliche Altersvorsorge 

• Regelmäßige Mitarbeiterevents 
 

Bitte sende deine vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe deiner Gehaltsvorstellung an 

karriere@novalumen.de. Wir freuen uns auf das Gespräch mit dir. 


