
 

 

Stellenausschreibung               
 
Die AFK-Geothermie GmbH mit Sitz in Aschheim, versorgt in Aschheim, Feldkirchen und 
Kirchheim ca. 1.600 Gebäude mit regenerativer Fernwärme in einem knapp 100 Kilometer 
langen Wärmenetz.  
 
Zur Verstärkung unseres Verwaltungsteams suchen wir ab sofort einen 
 

Büro-Engel (m/w/d) auf 520 € Basis.  

IHRE AUFGABEN 

• Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost  

• Dokumentenablage 

• Annahme und Weitergabe eingehender Telefonate  

• Unterstützung des Verwaltungsteams und der Geschäftsführerin im Büroalltag 

IHR PROFIL 

• Sichere Anwendung der MS-Office Programme (Word, EXCEL, Outlook) 

• Kunden- und serviceorientiert 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind erforderlich 

• Einsatzbereitschaft sowie zuverlässige Arbeitsweise 

UNSER ANGEBOT 

• Vielseitige und zukunftssichere Tätigkeit in der erneuerbaren Wärmeversorgung 

• Arbeitszeiten innerhalb unserer gewöhnlichen Bürozeiten (ca. 8-16 Uhr), flexible 
Absprachen zur Vereinbarkeit von Job und Familie / Studium / etc. jederzeit mög-
lich 

Wir freuen uns auf Ihre Kurz-Bewerbung: AFK-Geothermie GmbH, Am Claim 2, 85609 
Aschheim oder per E-Mail an: info@afk-geothermie.de 

mailto:info@afk-geothermie.de

