WEES

web.energy

Wollten Sie schon immer gemeinsam erfolgreich sein und lhr Potential einbringen?
Wollen auch Sie fiir eine nachhaltige Zukunft arbeiten? Dann werden Sie Teil der WEB
Windenergie. Wir sind ein internationales Energiewende-Unternehmen in Blirgerhand mit
Schwerpunkt auf Projektierung und Betrieb von Windenergie- und Photovoltaikanlagen
in Europa und Nordamerika.

MITARBEITER:IN EMPFANG / FRONT-OFFICE (M/W/D)
(TEILZEIT ODER VOLLZEIT, PFAFFENSCHLAG/NO)

lhre Rolle

# Professioneller Erstkontakt und BegriRung unserer Kunden und Geschaftspartner

# Verantwortung lber die Telefonzentrale inklusive Entgegennahme und
Weiterleitung an die richtigen Ansprechpartner

Verwaltung der Post (Ein- bzw. Ausgang) inklusive Aufteilung
Unterstutzung bei diversen administrativen Aufgaben

Organisation und Verwaltung der Meetingraume

Organisation von Geschaftsreisen (Buchung von Fliigen, Hotels etc.)
Organisation und Koordination der Mitarbeiterverpflegung
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lhr Profil

# Abgeschlossene Ausbildung, idealerweise mit ersten Erfahrungen im
Kontakt mit Kunden
Herzlicher und wertschatzender Umgang mit Menschen

Zuverldssige, vertrauenswiirdige, strukturierte Personlichkeit mit hervorragenden
Umgangsformen und einem gepflegten Erscheinungsbild

Kommunikationsstarke in Deutsch (miindlich und schriftlich)
Gute Englischkenntnisse
# Sicherer Umgang mit MS-Office (vorwiegend Outlook, Microsoft Excel)
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Unsere Benefits

# Wir arbeiten gemeinsam an einer nachhaltigen Zukunft

# Wir anerkennen die Begabung und den Einsatz aller, mit denen wir
zusammenarbeiten

Wir sind offen fiir neue Ideen und Perspektiven

Flache Hierarchien und Du-Kultur zeichnen uns aus

Abteilungs- und landeriibergreifende Zusammenarbeit
RegelmadRige Teamevents sind gelebte Praxis

Wir sind als ,Great Place to Work" zertifiziert

Mit einem Bonus lassen wir Sie am Unternehmenserfolg teilhaben
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Einstufung und Gehalt basieren auf dem Kollektivvertrag fiir Angestellte im
Metallgewerbe in der Verwendungsgruppe lll. Eine Uberzahlung ist auf Basis fachlicher
Kompetenz moglich.

Klingt das nach Ihrem Traumjob? Dann bewerben Sie sich auf www.web.energy/karriere
oder per E-Mail an: hr@web.energy.



http://www.web.energy/karriere
mailto:hr@web.energy

