E-Bridge

Kompetenz in Energie

Backoffice Manager (m-w-d)

Teilzeit/Vollzeit

Uber E-Bridge

E-Bridge ist eine innovative Unternehmensberatung mit Kompetenz in Energie. Wir
setzen gemeinsam mit unseren Kunden die Energiewende um und schlagen dabei die
Brlcke zwischen Strategieberatung und Umsetzungsverantwortung.

Zur Verstiarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoéglichen Zeitpunkt eine
engagierte und vielseitige Personlichkeit fir unser Backoffice. In dieser Position
spielen Sie eine entscheidende Rolle bei der Sicherstellung eines reibungslosen
Arbeitsablaufes und unterstitzen aktiv unser Beraterteam.

lhre vielfaltigen Aufgaben

Unterstiitzung des Beraterteams

+ Aktive Mitwirkung bei der Erstellung von Berichten,
kreativen Prasentationen und effizienter
Terminkoordination und enge Zusammenarbeit
mit der GeschaftsfUhrung

Marketing

* Pflege und Férderung der Unternehmensprasenz
in Fachmedien und sozialen Medien

Kundenmanagement

+ UnterstUtzung der Kommmunikation mit Kunden
und Verbesserung der Kundenzufriedenheit

Administrative Tatigkeiten

+ Pflege von Datenbanken und Sicherstellung der
reibungslosen internen Kommunikation

« UnterstUtzung bei der Verwaltung und
Uberwachung von Vertragen, einschlieBlich Fristen,
Erneuerungen und relevanten Dokumenten

Das bieten wir lhnen

Unbefristeter

¢ Flexibilitat
Arbeitsvertrag
Abwechslungsreiche .
Tatigkeit Jobticket/JobRad
Ihr Kontakt
Frau Susanne Laupert

bewerbung@e-bridge.com

Das erwarten wir von lhnen

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder

vergleichbare Qualifikation — gerne im
energiewirtschaftlichen Bereich.

* Ausgepragte Teamfahigkeit, Organisationstalent,

Flexibilitat und hohe Einsatzbereitschaft machen
Sie zu einem wertvollen Mitglied unseres Teams.

» Perfekte Beherrschung von MS Office (Word,

Excel, PowerPoint, Outlook, TEAMS) fur nahtlose
Produktivitat.

« Kommunikationsstarke und eine professionelle

Ausstrahlung fur den besten Eindruck.

* Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse,

sowohl mundlich als auch schriftlich, fUr eine
reibungslose interne und externe
Kommunikation.

Moglichkeit fur
Homeoffice

Flache Hierarchien

Spannende Themen Firmenevents

E-Bridge Consulting GmbH
Baumschulallee 15

53115 Bonn
www.e-bridge.de
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