
 

 

 

 
 

 

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 Wärmepumpen-Systemen. Wir sind knapp 200 nette und motivierte 
Menschen, die jeden Tag aufs Neue ihr Bestes geben um nachhaltige, umweltfreundliche Wärmepumpen zu 
entwickeln, zu fertigen und zu vertreiben. 
 
Seit über 50 Jahren ist es unser höchstes Ziel, regenerative Energien, für das Heizen und Kühlen von Gebäuden, 
nutzbar zu machen. Als stetig wachsendes, zukunftsorientiertes Unternehmen produzieren wir an unserem 
Hauptsitz in Herne/Ruhrgebiet, mordernste, hochwertige Wärmepumpen im Leistungsbereich von 1 bis 1.000 
kW. Und, weil wir uns stetig weiterentwickeln wollen und über unsere Grenzen hinauswachsen möchten, gehören 
wir seit Anfang des Jahres 2020 zu der weltweit tätigen NIBE Gruppe. Mit mehr als 19.000 Mitarbeitern und 
einem Umsatz von rund 4 Mrd. EUR ist die NIBE Gruppe ein weltweit führender Hersteller von Wärmepumpen. 
 
Hast Du Lust, uns mit Deinem WESEN, Deinem WISSEN und Deinem WOLLEN zu ergänzen? 
 
Für unsere Zentrale suchen wir ab sofort Verstärkung im Bereich Empfang und Seminarbetreuung.  
 

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

WIR BRAUCHEN DICH: 
 

o Du repräsentierst unser Unternehmen am Empfang und bist verantwortlich für die freundliche und 
professionelle Betreuung unserer Geschäftspartner, Kunden und Gäste. 

o Du nimmst gerne den Telefonhörer in die Hand und regelst die Entgegennahme und Weiterleitung von 
Telefonaten. Die Arbeit mit unserem Ticketsystem gehört zu Deiner täglichen Arbeit dazu. 

o Du organisierst den reibungslosen Ablauf der Seminare in unserer WATERKOTTE Akademie. Dabei 
übernimmst Du die Veranstaltungsbetreuung in Ausnahmefällen auch außerhalb der regulären 
Arbeitszeiten (z. B. am frühen Abend). 

o Du kümmerst Dich um die Vor- und Nachbereitung der Bewirtungen für die Waterkotte Akademie. 
o Du bist verantwortlich für die Organisation, Verwaltung und Bewirtung von Meetingräumen und hast 

gleichzeitig die Ordnung in unseren Räumlichkeiten sowie die Funktionalität der Einrichtungen stets im 
Blick.  

o Du beauftragst und koordinierst Handwerker und andere Dienstleister und sorgst damit auch für eine 
angenehme Arbeitsumgebung für die Kolleg*innen. 

o Du unterstützt bei der Planung von Firmenevents. 
o Du übernimmst eigenverantwortlich die klassischen Assistenz- und Organisationsaufgaben. 
o Du bist eine vertrauensvolle Schnittstelle zu allen Abteilungen.  
o Du bist verantwortlich für die Buchung und Verwaltung von Geschäftsreisen. 

 
 
 
 
 



 

 
DAS BRINGST DU MIT: 
 

o Eine abgeschlossene Berufsausbildung und idealerweise erste Erfahrung im Empfangsbereich. 
o Ein freundliches und sicheres Auftreten was Dich zu einem kompetenten Ansprechpartner*in für unsere 

Kunden und Gäste macht. 
o Sehr gute Deutschkenntnisse sowie Grundkenntnisse in Englisch. 
o Engagement, Leidenschaft und Leistungsbereitschaft. 
o Ein Blick fürs Detail und auch in stressigen Situationen, immer ein Lächeln. 
o Flexibilität und kreative Lösungsorientiertheit. 
o Du bist fit im Umgang mit den gängigen Bürokommunikationsmitteln und kennst Dich mit MS Office aus. 

 
 

WAS WIR LEBEN UND ZU GEBEN HABEN:  
 

o STABILITÄT: Einen sicheren Arbeitsplatz in einem international wachsenden Unternehmen, in einer 
nachhaltigen Branche mit zukunftsorientierten und ideenreichen Tätigkeitsfeldern. 

o 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. 

o BEZAHLUNG & BENEFITS: Gute Bezahlung, 30 Tage Urlaub, kostenlose Getränke, Zuschuss zum 
ÖPNV-Ticket, JobRad Leasing, Unterstützung bei der betrieblichen Altersvorsorge, vermögenswirksame 
Leistungen, Kinderzulage. 

o KARRIERE & ENTWICKLUNG: Enormes Unternehmenswachstum, persönlicher Gestaltungsspielraum, 
eigenverantwortliche Handlungsmöglichkeiten, Sprachtraining, regelmäßige Feedback Gespräche. 
 

 

Und jetzt Du! 
 
Wer Du bist, was Du kannst und was Du willst! 
 
Erzähl uns mehr von Dir, am besten per Mail vorab mit deinem Lebenslauf als PDF (inklusive Gehaltsvorstellung 
und möglichem Eintrittstermin) an Lisa Baringhorst und dann hören wir uns vielleicht schon bald persönlich. 
 
 
WATERKOTTE GmbH   
Lisa Baringhorst, Gewerkenstraße 15, 44628 Herne  
per Mail an personal@waterkotte.de         
     

mailto:personal@waterkotte.de

