
Arbeitsfeld mit Zukunft - 
Klimaschutz, Nachhaltigkeit und Zertifizierung

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit

Als Umweltgutachterorganisation und Zertifizierungsstelle arbeiten wir aktiv an einem wirkungsvollen Umwelt- und
Klimaschutz und dem Ausbau der erneuerbaren Energien. Unser Ziel ist die mutige Wende hin zu gesellschaftlicher
und wirtschaftlicher Nachhaltigkeit. Angesichts der steigenden Bedeutung von Nachhaltigkeits-Zertifizierungen
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt engagierte Kollegen als Verstärkung für unser 40-köpfiges Team in Bad
Abbach. Wir arbeiten in selbstorganisierten Teams in schlanker und agiler Arbeitsweise. Dabei nutzen wir die Chancen
und Vorteile der Digitalisierung und der konsequenten Prozessorganisation. Unsere persönlichen Stärken bringen wir
in die Organisation ein und tragen Verantwortung für unser Handeln.

Das sind Deine Aufgaben: 

Organisatorische Unterstützung Deines Teams
Terminkoordination und Terminplanung für GutachterInnen/AuditorInnen
Erstellen von Angeboten und Einholen von Aufträgen und Überwachung von Prüffristen
Versand von Gutachten und Prüfberichten 
Erstellen der Ausgangsrechnungen 
Regelmäßige Pflege und Weiterentwicklung interner Dokumente 

Das bringst Du mit:

Kaufmännische Berufsausbildung – mehrjährige Berufserfahrung wünschenswert
Professionelles Auftreten und Freude am Kontakt mit Kunden, überwiegend am Telefon
Exakte und strukturierte Arbeitsweise – wir arbeiten in definierten Prozessen
Flexibilität und Teamgeist
Freude am digitalisierten Arbeiten und mit IT-Systemen

Das bieten wir Dir: 

Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten
Freundliches Büro in Bad Abbach mit modernster Technik (macOS) und Ergonomie sowie Homeoffice
Unbefristete Vollzeitanstellung mit flexiblen Arbeitszeiten und Möglichkeit zur Teilzeit
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Jobticket sowie Lademöglichkeit für E-Bike und E-Auto, kostenloses Obst und Getränke
Gelebter Teamgedanke – in der täglichen Zusammenarbeit, Teamausflügen sowie regelmäßigen Workshops
Ausgeprägte Möglichkeit zur Mitgestaltung unserer Arbeitsabläufe

Deine Bewerbung schicke bitte per E-Mail an bewerbung@omnicert.de. Weitere Informationen über uns findest Du
unter www.umweltgutachter.de und www.omnicert.de.
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