KARO ‘ ENERGIEBERATUNG

— Unmweltbewusst Kosten senken! __
Empfangsmitarbeiter (m/w/d) mit Telefonservice

UBER UNS

Wir sind ein junges und dynamisches Energieberatungs- und Planungsburo mit Sitz in Tostedt, im
Speckgurtel von Hamburg. Unser Team besteht aus engagierten Planern, Ingenieuren, Bautechnikern,
Meistern und Blroangestellten — aktuell sind wir 17 Mitarbeitende.

Da unser Arbeitsaufkommen stetig wachst und unsere Projekte immer umfangreicher werden, suchen wir
dringend Unterstiitzung, um weiterhin die besten Losungen fir unsere Kunden zu realisieren.

Wir unterstiitzen unsere Kunden bei Bauvorhaben aller Art — sei es Neubau oder Bestandsgebdude, Wohn-
oder Nichtwohngebaude. Unser Service umfasst die personliche Beratung vor Ort, die Prifung von
Angeboten, die Beantragung von Fordermitteln sowie die Erstellung aller notwendigen Planungen und
Berechnungen. Wir begleiten die Projekte bis zur Abnahme, prifen Rechnungen und kimmern uns um die
Auszahlung der Fordermittel.

Wenn du Lust hast, in einem motivierten Team deine Fahigkeiten in einem abwechslungsreichen Umfeld
einzubringen, freuen wir uns sehr auf deine Bewerbung!

DEINE AUFGABEN

e Du nimmst Kundenanfragen per Telefon oder E-Mail entgegen und gibst erste Auskiinfte.
e Du empfangst unsere Kunden und Geschéftspartner freundlich.
e Du kimmerst dich um den Postein- und —ausgang und die weitere Bearbeitung.
e Du planst und koordinierst Termine mit Kunden, bereitest diese vor und behaltst den Uberblick.
e Du erledigst allgemeine kaufmannische Aufgaben.
e Du kimmerst dich um nétige Einkaufe und Bestellungen.
DEIN PROFIL

e Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder eine
vergleichbare Qualifikation.

Du arbeitest strukturiert und organisiert.

Du bist sicher im Umgang mit MS Office.

Du bleibst auch in stressigen Situationen freundlich und professionell.

Du verfligst Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

DAS BIETEN WIR DIR

Wir bieten dir einen sicheren Vollzeitjob.

Freue dich auf ein modernes Biiro, in dem du dich wohlfiihlen kannst.

Flexible Arbeitszeiten, die sich gut mit deinem Alltag vereinbaren lassen.

Die Moglichkeit, regelmafig im Home-Office zu arbeiten.

Wir zahlen dir ein festes Gehalt, auf das du dich verlassen kannst.

Profitiere von einer betrieblichen Altersvorsorge fiir deine Zukunft.

Wir gewahren dir Urlaubsgeld und Weihnachtsgeld als zusatzliche Leistungen.

Freu dich auf weitere zahlreiche Mitarbeiter-Benefits und ein tolles Team, das dich unterstutzt.
Du hast 30 Tage Urlaub, um dich zu erholen.

Sende uns deine Bewerbung einfach per E-Mail an m.pohl@karo-energieberatung.de.



