Mitarbeiter:in Empfang

Stellenanbieter: Green Planet Energy e.G.

Du mochtest in einer innovativen Genossenschaft die nachhaltige Energieversorgung der
Zukunft vorantreiben? Du suchst nach Aufgaben, die dich erfullen und die einen echten Beitrag
zum Klimaschutz leisten? Green Planet Energy versteht sich als Lotse der Energiewende.
Entstanden aus einer Kampagne der Umweltschutzorganisation Greenpeace e.V., engagieren
wir uns aus tiefster Uberzeugung fir eine Energieversorgung aus umweltfreundlichen Quellen
— ohne Kohle und Atom.

Authentisch, politisch engagiert und gemeinschaftlich. Werde auch du jetzt Teil unseres
Teams.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt unbefristet und in Teilzeit (Mittwoch bis
Freitag) eine:n

Mitarbeiter:in Empfang.

Aufgaben

e Empfang und Bewirtung von Gasten, Kund:innen und Bewerber:innen

e Vorbereitung von Besprechungsraumen anlasslich von Workshops und internen
Veranstaltungen wie z. B. Aufsichtsratssitzungen

e Bearbeitung der taglichen Eingangs- und Ausgangspost

e Administration von Reisebuchungen und -abrechnungen

e Einarbeitung neuer Auszubildender

¢ Vertretung der Kollegin aus dem Teilbereich Office Management

e Abwicklung von Bestellungen, u. a. fur Buro- und Kichenbedarf

Anforderungen

¢ Du bringst Berufserfahrung aus einer Tatigkeit am Empfang und/oder im Bereich der
Biroorganisation mit

¢ Du verfugst idealerweise Uber eine passende erfolgreich abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung

¢ Du bist sehr kommunikationsstark und arbeitest gerne serviceorientiert

¢ Du besitzt ein ausgepragtes Organisationstalent und haltst gekonnt mehrere Bélle
gleichzeitig in der Luft

¢ Du bist souveran im Umgang mit den gangigen MS Office Tools (insb. Outlook und
Teams)

Benefits
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Die Bezuschussung des Deutschland- bzw. Klimatickets oder eines geleasten Fahrrads
mit 50 EUR mlt.

Bezuschussung zur VWL und BAV

Bezuschussung einer Wellpass-Firmenfitnessmitgliedschaft mit einem Eigenanteil

i.H.v. 25 EUR mtl.

Zahlreiche Vergunstigungen bei unseren Kooperationspartnern

Teamevents und gemeinsame Aktionen mit den Kolleg:innen

Bewerbungsprozess

Dir liegt die Energiewende genauso am Herzen wie uns? Du willst dabei sein, wenn wir mit
frischem Wind unseren Marktanteil unter den 6kologischen Energieanbietern ausbauen? Dann
freuen wir uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe deiner
Gehaltsvorstellung und Verfugbarkeit. Die Bewerbung von Schwerbehinderten Menschen
ist ausdrucklich erwiinscht.

Bei Fragen steht dir gern Kristina Ribsam zur Verfligung.

* Anstellungsart: Festanstellung
* Arbeitszeit: Teilzeit

Einsatzort: Hamburg / hybrid, Deutschland
Stellenanbieter: Green Planet Energy e.G.
Hongkongstraf3e 10

20457 Hamburg, Deutschland
Ansprechpartner: Kristina Ribsam
Online-Bewerbung:

https://t.gohiring.com/h/12a3b10b60c2464db780d28da7elf76e37b7fa418575ce8b362767eab9
43e027

Urspringlich verdffentlicht: 28.02.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots:
https://www.greenjobs.de/angebote/index.html?id=100143088&anz=html
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