ortenauer
energieagentur.

Mitarbeiter:in Organisation, Empfang & Buchfiihrung (m/w/d)

Die Ortenauer nereagentur ist die zentrle Anlufstele r Engiberatung, Klimacutz
und nachhaltige Energieldsungen in der Ortenau. Wir unterstitzen Birger:innen, Kommunen
und Unternehmen mit unabhangiger, neutraler Fachkompetenz und praxisnahen Angeboten.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine engagierte

Persodnlichkeit fir den Bereich Organisation, Empfang und Buchfiihrung.

lhre Aufgaben:
¢ Organisation und Koordination des
Buroalltags

e Empfang und Betreuung von
Besucher:innen sowie telefonische
und schriftliche Korrespondenz

e Terminmanagement und
Unterstitzung der Berater:innen

e Allgemeine Verwaltungs- und
Assistenzaufgaben

e Vorbereitung und Mitwirkung bei
der laufenden Buchflhrung

e Rechnungsprifung,
Belegverwaltung und
Abrechnungen

e Pflege von Daten und Unterlagen

Was wir bieten:

e Eine unbefristete Stelle in Voll-
oder Teilzeit

e Eine sinnstiftende Tatigkeit im
Bereich Energie- und Klimaschutz

e Ein angenehmes Arbeitsumfeld in
einem engagierten Team

e Abwechslungsreiche Aufgaben mit
Eigenverantwortung

e Eine leistungsgerechte Vergutung

lhre Qualifikationen:

e Abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation

e Erfahrung in Buroorganisation,
Empfang oder Verwaltung

e Grundkenntnisse in der
Buchflihrung von Vortell

e Sicherer Umgang mit MS Office
(Word, Excel, Outlook)

e Strukturierte, selbststandige und
zuverlassige Arbeitsweise

e Freundliches, serviceorientiertes
Auftreten und Teamfahigkeit

¢ Interesse an den Themen Energie,
Umwelt und Nachhaltigkeit

Interessiert?

Dann schicken Sie bitte lhre Bewerbungs-
unterlagen bis zum 31.03.2026 unter
Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und
des friihesten Eintrittstermins an:
Ortenauer Energieagentur GmbH
Freiburger Str.41, 77652 Offenburg

oder per E-Mail an:
info@ortenauer-energieagentur.de

Ansprechpartnerin: Dr. Lioba Markl-Hummel, Telefon: 0781/ 924619-0

Weitere Informationen zur Ortenauer Energieagentur unter:

www.ortenauer-energieagentur.de



http://www.ortenauer-energieagentur.de/

