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Team-Assistenz Bad Homburg
Deine Rolle

Als Team-Assistenz bei der eneffion GmbH, einem jungen, dynamischen
Unternehmen, das 2024 gegründet wurde, unterstützt Du unser Team von
Energieberaterinnen und Energieeffizienz-Expertinnen bei organisatorischen und
administrativen Aufgaben. Du wirst eine zentrale Rolle im Tagesgeschäft
übernehmen und den reibungslosen Ablauf in unserem wachsenden Unternehmen
sicherstellen. Dabei bist Du die erste Anlaufstelle für interne und externe Anfragen
und trägst maßgeblich dazu bei, dass unser Team effizient und erfolgreich arbeiten
kann.

Deine Aufgaben

Administrative Unterstützung: Du unterstützt unsere
Energieberater*innen in allen organisatorischen Belangen – von der
Terminplanung bis zum Dokumentenmanagement.
Backoffice-Management: Du übernimmst die Abwicklung von
Telefonaten, Korrespondenzen und der allgemeinen Büroorganisation.
Vertriebsunterstützung: Du hilfst bei der Erstellung von Präsentationen,
Angeboten und weiteren vertriebsbezogenen Aufgaben.
Event- & Meetingkoordination: Du organisierst und koordinierst interne
sowie externe Meetings und Veranstaltungen.
Berichte & Analysen: Du arbeitest bei der Erstellung von Berichten und
Analysen eng mit den Experten zusammen.
Kundenkontakt: Als erste Ansprechperson am Telefon und per E-Mail
baust du vertrauensvolle Beziehungen zu unseren Kunden auf und
repräsentierst eneffion nach außen.
Gemeinsam wachsen: Du arbeitest aktiv an der Weiterentwicklung
unseres jungen Unternehmens mit und bringst Deine Ideen ein.

Dein Profil

Qualifikation: Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation.
Berufserfahrung: Idealerweise bringst du mindestens 2 Jahre Erfahrung in
einer vergleichbaren Position, vorzugsweise in einem dynamischen Umfeld,
mit.
Organisationstalent: Du verfügst über exzellente organisatorische
Fähigkeiten und arbeitest gerne eigenständig und strukturiert.
Kommunikationsstärke: Du kommunizierst klar und freundlich und trittst
stets professionell auf.
Technische Kenntnisse: Sicherer Umgang mit MS Office ist für dich
selbstverständlich.
Interesse an Nachhaltigkeit: Themen wie Energieeffizienz,
Nachhaltigkeit und ESG interessieren Dich.
Sprachkenntnisse: Verhandlungssicheres Deutsch in Wort und Schrift.
Teamplayer: Du arbeitest gerne im Team und bist im Umgang mit Kunden
souverän und freundlich.

Arbeitgeber
eneffion GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
Bad Homburg
Remote möglich

Veröffentlichungsdatum
16. März 2025

eneffion GmbH Energieberatung für Immobilien
https://eneffion.de



Unsere Benefits

Unbefristetes Arbeitsverhältnis: Du startest sicher in eine langfristige
Zusammenarbeit.
Flexibilität: Du arbeitest in einem hybriden Modell mit der Möglichkeit,
remote zu arbeiten.
New Work: Moderne Arbeitsmethoden und -materialien erleichtern Deinen
Alltag.
Weiterbildung: Vielfältige Fort- und Entwicklungsmöglichkeiten, die Dich
beruflich voranbringen.
Work-Life-Balance: Flexible Arbeitszeiten und 30 Urlaubstage.
Mitarbeiterrabatte & Events: Vergünstigungen, gemeinsame Aktivitäten
und Team-Events stärken den Zusammenhalt.
Gesundheit: Wir bieten Dir Unterstützung in den Bereichen Mental und
Physical Health.

Über uns
Die eneffion GmbH ist ein junges, ambitioniertes Unternehmen, das sich der
Energieeffizienz und dem nachhaltigen Bauen verschrieben hat. Wir unterstützen
unsere Kunden dabei, den Energieverbrauch zu senken, die Umwelt zu schonen
und von staatlichen Förderprogrammen zu profitieren. Mit innovativen Ideen und
einer offenen Unternehmenskultur sprechen wir alle Generationen an – vom
Berufseinsteiger bis zum erfahrenen Profi. Unsere Mission: Den Gebäudesektor zu
revolutionieren und die Energiewende gemeinsam voranzutreiben.

Dein Weg zu uns:

1. Bewerbung: Wir sichten Deine Unterlagen und treffen eine erste
Vorauswahl.

2. Erstgespräch: Wir lernen uns kennen – Du erhältst einen ersten Einblick in
unsere Arbeit.

3. Persönliches Kennenlernen: Triff Dein zukünftiges Team in entspannter
Atmosphäre.

4. Angebot: Wenn es passt, machen wir Dir ein Angebot und heißen Dich
willkommen!

Werde Teil unseres Teams und gestalte mit uns die Zukunft der
Energieeffizienz.
Bewirb Dich jetzt – wir freuen uns auf Dich!

 

eneffion GmbH
Jennifer Laumann
Geschäftsführerin
Basler Str. 3
61352 Bad Homburg v. d. Höhe

Kontakt
E-Mail: info@eneffion.de
Telefon: 06172 – 3 88 00 88
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