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Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

Ab sofort 

Unsere Vision gründet auf einer Zukunft, welche auf einem sinnvollen und achtsamen Umgang mit regene-

rativen Energien basiert. Wir konzentrieren uns auf die Konzeption, Planung und Umsetzung anspruchsvol-

ler und schlüsselfertiger Energieprojekte (Photovoltaik Anlagen, Energiespeicher, Energiemanagement, 

etc.). Unser Unternehmen ist im Wachstum und freut sich über Unterstützung des jungen und dynamischen 

Teams.  

Dein Profil:  

 Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement, Handels- oder Industrie-

kaufmann oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Idealerweise Erfahrung im Büromanagement  

 Eigenverantwortliches Arbeiten, selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 

 Teamfähigkeit und kundenorientiertes Arbeiten 

 Führerschein der Klasse B 

Deine Aufgaben:  

 Telefonische Kundenbetreuung  

 Planung, Organisation und Steuerung von bürowirtschaftlichen Prozessen 

 Koordination von Terminen  

 Bearbeiten von Schriftverkehr  

 Kaufmännische Tätigkeiten  

Wir bieten:  

 Eine sichere Beschäftigung im Wachstumsmarkt der erneuerbaren Energien  

 Professionelle Einarbeitungszeit und Unterstützung von erfahrenen Kollegen     

 Raum für eigenverantwortliches Handeln, flache Entscheidungsstrukturen und aktive Mitgestaltung 

 Attraktives Vergütungsmodell  

 Unbefristeten Arbeitsvertrag 

 Private Kranken - und private Rentenzusatzversicherung uvm.  

 Kostenfreier Parkplatz 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich JETZT! Wenn Du dich in unserer Stellenbeschrei-

bung als Kaufmann /-frau für Büromanagement (m/w/d) wiederfindest, freuen wir uns auf deine Be-

werbung! Denn wir suchen immer nach kreativen Köpfen, die ihr ganzes Fachwissen in unser Unterneh-

men einbringen möchten. Sende uns bitte deine vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe des 

frühestmöglichen Eintrittstermins und deiner Gehaltvorstellung an folgende E-Mail-Adresse  

bewerbung@phasenwerk.de und wir werden uns schnellstmöglich mit dir in Verbindung setzen. Bei 

Fragen wende dich gerne an Frau Flauger.  

 

Das Phasenwerk-Team 


