
Office Manager (m/w/d)

Dein zukünftiges Aufgabengebiet:

•  Vorbereitung von Angeboten, Aufträgen und Fördermittelanträgen

• Absprachen mit Lieferanten, Geschäftspartnern und dem eigenen Team

• Kundenberatung sowie -betreuung

• Koordination von Terminen und Meetings

• Allgemeine Büroverwaltung und -koordination

Du entscheidest, wie es weitergeht! Bei uns gibt es immer etwas zu tun. 
So hast du die Möglichkeit, dich stetig weiterzuentwickeln und weitere 
Aufgaben in der Projektassistenz und im Projektmanagement zu übernehmen.

Das zeichnet dich aus:

•  Ausbildung zum Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement oder 
zum Industriekaufmann/-frau oder

•  Bachelorabschluss in Betriebswirtschaftslehre, Management oder 
in einem verwandten Fachbereich

•  Interesse an technischen Themen, Energieeffizienz & Nachhaltigkeit 
und bestenfalls Berufserfahrung in einer relevanten Branche

• Neugier und Lust darauf, dich stetig weiterzuentwickeln

• Kommunikationsstärke, Organisationstalent und Kundenorientierung

• Sehr gute Deutschkenntnisse

Für uns zählst du als Mensch, deine Motivation, dein Potential, deine Energie. 
Die Aufgaben sind vielschichtig und wir freuen uns, wenn du unser multidiszipli-
näres Team mit deinem Talent und deiner Expertise bereicherst.

Wir bieten dir:

• Attraktive Vergütung und extra Leistungen

• Flexible Arbeitszeiten mit Option zum Homeoffice

• Sicherheit: Unbefristeter Arbeitsvertrag und krisensicherer Arbeitsplatz

•  Private Zusatzkrankenversicherung für dich und ggf. deine Familie 
sowie eine betriebliche Altersvorsorge

•   Einen individuell auf dich zugeschnittenen Karriereplan 
mit Fortbildungsmöglichkeiten für deine persönliche und 
berufliche Weiterentwicklung

Natürlich gibt es bei uns auch Kaffee, ein klimatisiertes Büro mit bequemen 
und ergonomischen Möbeln, tolle Kollegen und eine Arbeitsatmosphäre, 
die für gute Energie sorgt – aber das ist für uns selbstverständlich.

Mit deiner Energie bringst du den ganzen Raum zum Strahlen? Du suchst einen Job, 
in dem dich Kollegen und Kunden für dein Organisations- und Kommunikationstalent lieben? 
Du bist der Meinung: =SUMME(Du:Energiewelt-Info) >= MITTELWERT(Deine aktuelle Jobsituation)? 
Dann speise deine Energie in unser Firmennetz ein und unterstütze uns als Office Manager.

Kontakt: Energiewelt-info GmbH • Marktplatz 10, 97980 Bad Mergentheim • jobs@energiewelt-info.de • Ansprechpartner: Martin Werani

Lust auf einen Job mit guter Energie?
Wir freuen uns auf deine Bewerbung. Bitte nenne uns deine 
Gehaltsvorstellung und das frühestmögliche Einstiegsdatum, 
damit wir wissen, wann wir gemeinsam durchstarten können! 


