
 

 
 
 

Über uns: 

Green Urban Energy (GUE) gestaltet die Energieversorgung der Zukunft: 

Wir planen, bauen und werden eines der ersten innovativen LowEx-Wärmenetze Europas 

betreiben – für das entstehende Schumacher Quartier und die Urban Tech Republic am 

ehemaligen Flughafen Tegel. 

Als Joint Venture der Berliner Stadtwerke und E.ON verbinden wir kommunale Verantwor-

tung mit technischer Exzellenz und der Dynamik eines jungen Unternehmens.  

Unsere Mission: CO₂-arme, effiziente Energie für das urbane Leben von morgen – direkt 

aus regenerativen Quellen, mit smarter und KI-gestützter Technologie. 

Damit unser Unternehmen nachhaltig, strukturiert und skalierbar wachsen kann, suchen 

wir Dich: eine strukturstarke, prozessaffine Persönlichkeit mit kaufmännischem Hinter-

grund, Interesse an Energiewirtschaft sowie Freude an Governance-, Compliance- und 

HSE-Themen. 

 

Kfm. Teamassistenz Compliance, HSE & Governance 

Schwerpunkt Energiewirtschaft & regulatorische Prozesse 

Berlin, Standort TXL · Hybrid · Vollzeit / Teilzeit · ab sofort · unbefristet 

 

Deine Rolle: 

Als Kaufmännische Teamassistenz Compliance, HSE & Governance ergänzt Du unser be-

stehendes Assistenz- und Backoffice-Team um eine struktur- und regelungsorientierte 

Funktion mit hoher Eigenverantwortung. Du koordinierst Compliance- und HSE-Themen, 

unterstützt bei regulatorischen Anforderungen und sorgst dafür, dass Prozesse, Dokumen-

tationen und Berichte nachvollziehbar, belastbar und skalierbar aufgebaut werden. 

Dabei arbeitest Du eng mit Geschäftsführung, technischem Backoffice, Office Management, 

Finance, Controlling sowie externen Stakeholdern zusammen und unterstützt dabei, 

Governance-relevante Themen professionell weiterzuentwickeln. 

Du schaffst nicht nur Ordnung – Du hilfst dabei, Strukturen aufzubauen, die Wachstum 

ermöglichen. 



 

 
 
 

Deine Aufgaben: 

 

Compliance, Governance & HSE 

• Koordination und Weiterentwicklung von Compliance- und HSE-Themen 

• Aufbau, Pflege und Weiterentwicklung von Richtlinien, Standards und Verfahrens-
anweisungen 

• Sicherstellung formeller Berichts- und Dokumentationspflichten 

• Unterstützung bei Audits, internen Kontrollen und regulatorischen Anforderungen 

• Koordination und Nachverfolgung von Compliance- und HSE-Schulungen 

• Pflege von Nachweisdokumentationen, Fristen und Governance-Unterlagen 

• Unterstützung bei Datenschutz- und Governance-Themen 

 

Energiewirtschaft & regulatorische Themen 

• Unterstützung bei energiewirtschaftlichen Dokumentations- und Reportingpflich-
ten 

• Mitwirkung bei CO₂-Zertifikaten und CO₂-bezogenen Nachweisprozessen 

• Aufbereitung von Berichten und Informationen für Geschäftsführung und Gesell-
schafter 

• Unterstützung bei regulatorischen Fragestellungen und Nachweisen 

 

Prozess- & Strukturentwicklung 

• Aufbau und Dokumentation interner Prozesse und Governance-Strukturen 

• Erstellung und Pflege von Prozessübersichten, Checklisten und Standards 

• Schnittstellenkoordination zwischen kaufmännischen, technischen und organisato-
rischen Bereichen 

 

Kaufmännische Unterstützung 

• Unterstützung im Vertrags- und Dokumentenmanagement 

• Strukturierte Aufbereitung kaufmännischer Informationen und Reports 

• Unterstützung bei Risiko- und Compliance-Auswertungen in Zusammenarbeit mit 
Controlling und Finance 

 



 

 
 
 

Was du idealerweise mitbringst: 

• Kaufmännische Ausbildung oder Studium mit Bezug zu Energiewirtschaft, Busi-
ness Administration, Wirtschaftsrecht, Nachhaltigkeit, Governance oder vergleich-
barer Qualifikation 

• Berufserfahrung im kaufmännischen Umfeld, idealerweise in der Energiewirt-
schaft, Infrastruktur, technischen Dienstleistungen oder regulierten Branchen 

• Erfahrung mit Compliance-, HSE-, Qualitäts-, Governance- oder regulatorischen 
Themen 

• Sehr strukturierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise 

• Freude daran, Prozesse aufzubauen, Ordnung zu schaffen und Dinge nachhaltig zu 
strukturieren 

• Sicherer Umgang mit MS Office 365, SharePoint und digitalen Dokumentations-
systemen 

• Kommunikationsstärke sowie professionelles Auftreten auf unterschiedlichen Ebe-
nen 

• Interesse an nachhaltiger Energieversorgung und zukunftsorientierten Themen 

• Und vor allem: Lust, Verantwortung zu übernehmen und aktiv mitzugestalten 

 

Was dich bei uns erwartet: 

• Eine sinnstiftende Aufgabe in einem Unternehmen, das die Energiewende in Berlin 
aktiv mitgestaltet 

• Eine Rolle mit Gestaltungsspielraum, Verantwortung und strategischer Relevanz 

• Die Möglichkeit, Strukturen und Governance-Themen aktiv mit aufzubauen 

• Ein engagiertes, interdisziplinäres Team mit offener, wertschätzender Kommuni-
kation 

• Kurze Entscheidungswege, flache Hierarchien und echte Teamarbeit 

• Moderne Arbeitsumgebung mit Fokus auf Gesundheit, Sicherheit und Nachhaltig-
keit am Standort TXL 

• Hybrides Arbeiten & flexible Arbeitszeiten – damit Job & Leben zusammenpassen 

• Persönliche Entwicklungsperspektiven in einem wachsenden Unternehmen mit 
starkem Purpose 

• Rückhalt durch unsere Gesellschafter: Berliner Stadtwerke & E.ON 

• BVG-Firmenticket 

• 30 Tage Urlaub, 24.12. und 31.12. zusätzliche Feiertage 



 

 
 
 

Warum GUE? 

Weil Du bei uns mehr als eine klassische Assistenz bist: 

Du hilfst dabei, Strukturen zu schaffen, Prozesse weiterzuentwickeln und die Energiewende 

organisatorisch mit abzusichern. Gemeinsam mit Kolleg:innen aus Technik, Projektsteue-

rung und Verwaltung arbeitest Du daran, dass nachhaltige Energieprojekte nicht nur inno-

vativ, sondern auch professionell, transparent und skalierbar umgesetzt werden.  

Wir bieten Dir ein Umfeld, in dem Du Verantwortung übernehmen, Dich weiterentwickeln 

und sichtbar Wirkung entfalten kannst. 

 

Klingt nach Dir? 

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! 

Schick uns deine Unterlagen mit Gehaltsvorstellungen und möglichem Eintrittsdatum ein-

fach per E-Mail an karriere@greenurbanenergy.de – gern auch mit ein paar Worten 

dazu, was dich motiviert, bei uns einzusteigen. 


