
WIR SUCHEN DICH!

Seit unserer Gründung im Jahr 1996 haben sich die Mess-
Profis als verlässlicher und fachkundiger Partner für
Hausverwaltungen und Gebäudeeigentümer etabliert. 
Als spezialisiertes Dienstleistungsunternehmen bieten wir
umfassende Lösungen im Bereich der
Heizkostenabrechnungen und des Messgeräteservices an. 
Unser engagiertes Team betreut Kunden in ganz
Deutschland und trägt durch die verbrauchsabhängige
Abrechnung von Heizkosten maßgeblich zur Energie- und
CO2-Einsparung bei.

Wir suchen zur Verstärkung unserer zentralen Dienste in
Bielefeld zum nächstmöglichen Zeitpunkt dich als:

Sachbearbeiter
Telefonzentrale (m/w/d)
Teilzeit (20 Std./Woche) ‖ nachmittags || unbefristet

www.mess-profis.de



www.mess-profis.de

Deine Aufgaben:
Du bist erste Anlaufstelle unseres Hauses im Bereich der
Telefonzentrale
Du beantwortest E-Mails unserer Kunden
Du bearbeitest den Posteingang und -ausgang
Du unterstützt unsere Abteilungen innerhalb des
Tagesgeschäft

Dein Profil:
Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung,
bspw. zum Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement
bzw. Bürokommunikation, Bürokauffrau / Bürokaufmann,
Industriekauffrau / Industriekaufmann (m/w/d) oder eine
vergleichbare Aus- oder Weiterbildung
Du verfügst über sehr gute Kenntnisse in EDV und MS Office
Du hast Freude am Umgang mit Menschen und auch in
stressigen Situationen immer ein Lächeln parat
Du arbeitest ebenso gerne im Team wie auch eigenständig

Was wir bieten: 
Eigenverantwortliches Arbeiten und zukunftssichere
Beschäftigung
30 Tage Urlaub pro Jahr
Attraktive Zusatzleistungen und Benefits, z. B. Betriebliche
Krankenzusatzversicherung, Pluxee Benefits Card,
Firmenfitness, Vergünstigungen über Corporate Benefits
uvm. 

Interessiert?
 Dann schick uns Deinen Lebenslauf – gerne per Mail:
personal@mess-profis.de

 MP Energie + Service GmbH
 Matthias Kubitza
 Neusser Str. 5, 33649 Bielefeld
 Tel. : +49 521 800 665 75
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