& WATERKOTTE

Wir LERNEN aus der Vergangenheit.
Wir INVESTIEREN in die Zukunft.
Wir BEWIRKEN in der Gegenwart.

Wir sind WATERKOTTE -

Der Pionier auf dem Gebiet von innovativen Warmepumpen-Systemen. Wir sind knapp 200 nette und motivierte
Menschen, die jeden Tag aufs Neue ihr Bestes geben um nachhaltige, umweltfreundliche Warmepumpen zu
entwickeln, zu fertigen und zu vertreiben.

Seit Uber 50 Jahren ist es unser hdchstes Ziel, regenerative Energien, flr das Heizen und Kihlen von Gebauden,
nutzbar zu machen. Als stetig wachsendes, zukunftsorientiertes Unternehmen produzieren wir an unserem
Hauptsitz in Herne/Ruhrgebiet, mordernste, hochwertige Warmepumpen im Leistungsbereich von 1 bis 1.000
kW. Und, weil wir uns stetig weiterentwickeln wollen und dber unsere Grenzen hinauswachsen mochten, gehdren
wir seit Anfang des Jahres 2020 zu der weltweit tatigen NIBE Gruppe. Mit mehr als 19.000 Mitarbeitern und
einem Umsatz von rund 4 Mrd. EUR ist die NIBE Gruppe ein weltweit fiUhrender Hersteller von Warmepumpen.

Hast Du Lust, uns mit Deinem WESEN, Deinem WISSEN und Deinem WOLLEN zu ergédnzen?

FUr unsere Zentrale suchen wir ab sofort Verstarkung im Bereich Empfang und Seminarbetreuung.

Mitarbeiter (m/w/d) Empfang und Seminarbetreuung in Vollzeit

WIR BRAUCHEN DICH:

o Du reprasentierst unser Unternehmen am Empfang und bist verantwortlich fir die freundliche und
professionelle Betreuung unserer Geschéftspartner, Kunden und Gaste.

o Du nimmst geme den Telefonhdrer in die Hand und regelst die Entgegennahme und Weiterleitung von
Telefonaten. Die Arbeit mit unserem Ticketsystem gehdrt zu Deiner taglichen Arbeit dazu.

o Du organisierst den reibungslosen Ablauf der Seminare in unserer WATERKOTTE Akademie. Dabei
Ubernimmst Du die Veranstaltungsbetreuung in Ausnahmefallen auch auBerhalb der regularen
Arbeitszeiten (z. B. am friihen Abend).

o Du kiimmerst Dich um die Vor- und Nachbereitung der Bewirtungen fUr die Waterkotte Akademie.

o Du bist verantwortlich flr die Organisation, Verwaltung und Bewirtung von Meetingrdumen und hast

gleichzeitig die Ordnung in unseren Raumlichkeiten sowie die Funktionalitdt der Einrichtungen stets im

Blick.

Du beauftragst und koordinierst Handwerker und andere Dienstleister und sorgst damit auch flr eine

angenehme Arbeitsumgebung fUr die Kolleg*innen.

Du unterstUtzt bei der Planung von Firmenevents.

Du Ubernimmst eigenverantwortlich die klassischen Assistenz- und Organisationsaufgaben.

Du bist eine vertrauensvolle Schnittstelle zu allen Abteilungen.

Du bist verantwortlich fur die Buchung und Verwaltung von Geschéaftsreisen.
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DAS BRINGST DU MIT:
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Eine abgeschlossene Berufsausbildung und idealerweise erste Erfanrung im Empfangsbereich.

Ein freundliches und sicheres Auftreten was Dich zu einem kompetenten Ansprechpartner®in flr unsere
Kunden und Gaste macht.

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie Grundkenntnisse in Englisch.

Engagement, Leidenschaft und Leistungsbereitschaft.

Ein Blick furs Detail und auch in stressigen Situationen, immer ein Lacheln.

Flexibilitat und kreative Lésungsorientiertheit.

Du bist fit im Umgang mit den gangigen Burokommunikationsmitteln und kennst Dich mit MS Office aus.

WAS WIR LEBEN UND ZU GEBEN HABEN:
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STABILITAT: Einen sicheren Arbeitsplatz in einem international wachsenden Unternehmen, in einer
nachhaltigen Branche mit zukunftsorientierten und ideenreichen Tatigkeitsfeldern.

ABWECHSLUNG & HERAUSFORDERUNG: Praktiker oder Kopfmensch. Wir wollen alles! Je nach Talent,
Herausforderung und Gabe. Techniker, kreativer Kopf, ausdauernder Perfektionist oder strukturierter
Zahlenmensch. Nur gemeinsam sind wir stark.

BEZAHLUNG & BENEFITS: Gute Bezahlung, 30 Tage Urlaub, kostenlose Getranke, Zuschuss zum
OPNV-Ticket, JobRad Leasing, Unterstiitzung bei der betrieblichen Altersvorsorge, vermdgenswirksame
Leistungen, Kinderzulage.

KARRIERE & ENTWICKLUNG: Enormes Unternehmenswachstum, personlicher Gestaltungsspielraum,
eigenverantwortliche Handlungsmdglichkeiten, Sprachtraining, regelmaBige Feedback Gesprache.

Und jetzt Du!

Wer Du bist, was Du kannst und was Du willst!

Erzahl uns mehr von Dir, am besten per Mail vorab mit deinem Lebenslauf als PDF (inklusive Gehaltsvorstellung
und moglichem Eintrittstermin) an Lisa Baringhorst und dann hdren wir uns vielleicht schon bald persénlich.

WATERKOTTE GmbH
Lisa Baringhorst, GewerkenstraBe 15, 44628 Herne
per Mail an personal@waterkotte.de
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