Standortassistenz

(ALY

Befristet, Voll- oder Teilzeit - Bremen Zentrum

Ihr Job

Du bist ein Organisationstalent, arbeitest gerne im
Team und behéltst stets den Uberblick? Perfekt! An
unserem zentral gelegenen Standort Bremen Teerhof
unterstitzt du das Team als Standortassistenz (m/w/d)
in einem Umfang von 35-40 Stunden pro Woche. Die
Position ist zunachst auf ein Jahr befristet. Dich
erwartet ein Arbeitsumfeld mit starkem Miteinander,
Verlasslichkeit und der Gewissheit, dass deine Arbeit
jeden Tag einen spurbaren Unterschied macht.

Ihre Aufgaben

e Organisatorische und administrative
Unterstutzung der Mitarbeitenden am gesamten
Standort

e Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit
und zentraler Ansprechperson am Standort

e Erfassung, Bearbeitung und Archivierung von
Dokumenten, Rechnungen und Vertragen

¢ Selbststandige Bearbeitung des Schriftverkehrs
sowie der Ein- und Ausgangspost

e Organisation und Vorbereitung von
Besprechungen und Veranstaltungen

e Koordination von Bewirtung und Unterbringung
unserer Gaste

Ihr Profil



e Kaufmannische Ausbildung (z. B. Burokauffrau/-
mann) oder vergleichbar

e Berufserfahrung als Team- oder Standortassistenz
(m/w/d) erforderlich

e Strukturierte, sorgfaltige und zuverlassige
Arbeitsweise

e Freude an Teamarbeit gepaart mit Eigeninitiative
und Serviceorientierung

e Sehr gute Deutschkenntnisse sowie idealerweise
gute Englischkenntnisse

Warum wir?

e Faire Gehalter und flexible Arbeitszeiten
e Eigenverantwortung, kurze Entscheidungswege
e Forderung der beruflichen Weiterentwicklung

¢ Individuelle Gesundheitsférderung durch z.B.
Gesundheitsbudget

e Regelmallige Veranstaltungen wie Beachvolleyball
und Sommerfest

e Familidare Atmosphare
e Betriebliche Sozialberatung

e Bezuschusste Sport- und Wellnessangebote

Ihr Kontakt

Lena Igonkin
Spezialistin Recruiting
T +49 33769 871 238
jobs@energiequelle.de

Uber uns

Treibe gemeinsam mit uns die Energiewende voran!

Wir entwickeln, errichten und betreiben Windenergie- und


mailto:jobs@energiequelle.de

Photovoltaikanlagen, Umspannwerke und Energiespeicher.
Daruber hinaus realisieren wir innovative
Energieversorgungslésungen. Mit Gber 450
Mitarbeitenden an rund 20 Standorten in Europa und
Sudafrika sind wir ein inhabergefiihrtes Unternehmen -

leidenschaftlich, mutig und menschlich.

Jetzt bewerben


https://t.gohiring.com/h/fa21508e6c8f55a57fb5a03c6e739d369d86183a655d235fc6eab7536c1d4361

