Wir suchen Innendienst SENERTEC

Administration fur SenerTec Center
Thiringen in Arnstadt

Wir sind das Service- und Vertriebscenter fir Thiringen vom Hersteller flur Blockheizkraftwerke
SenerTec Schweinfurt mit Sitz in Arnstadt. Wir suchen ab sofort zur Verstarkung unseres Centers
einen Innendienst Administration.

7 Hauptaufgaben:
° Allgemeine Burotatigkeiten
* Stellen und Nachverfolgen von Antragen, Anmeldungen, Genehmigungen
° Auftrage / Lieferungen / Warenabfertigung / Materialbestellungen
* Rechnungen / Zahlungsiiberwachung / Cash Flow
° Allgemeine Verwaltungsaufgaben, Administration
* Verwendungsnachweise zur Auszahlung der Férdermittel
* Energiesteuerrickerstattung iberwachen

o Anforderungen an das Berufsprofil:

*  Fachkompetenz:
Entsprechende verwaltungstechnische Kompetenzen, kaufmannische, rechnungsrelevante
und logistische Fahigkeiten, gute MS-Office Kenntnisse, Flhrerschein

° Methoden-/Sozialkompetenz:
Verantwortungsbewusstsein, Kommunikationskompetenz, selbststandiges Arbeiten,
Verwaltungs- und Organisationstalent, Teamfahigkeit

9 Arbeitsplatz:

° BUlro innerhalb des Centers

7 SenerTec Schulungen:
* Einarbeitung im Center
* Teilnahme an SenerTec-Webinaren
° Dachs Welt online
° DABS-Schulung
* Planerseminar und-Energieberaterseminare

Weitere Informationen: SenerTec Center Thiringen, 99310 Arnstadt, Ichtershauser StraBe 74
B, Tel. 03628 5870203 Frau Schatz; e-mail: r.schatz@senertec-thueringen.de



