
 

 

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

Kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) im Bereich erneuer-
barer Wärmeversorgung in Voll- oder Teilzeit (mind. 20 Stunden / Woche) 

IHRE AUFGABEN 

• Sie kümmern sich selbständig um administrative Aufgaben wie beispielsweise E-
Mail-Management, Terminkoordination, Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost, 
Abwicklung der eingehenden Telefonate etc.  

• Sie unterstützen die Geschäftsführerin im operativen Tagesgeschäft, bei der Vor- 
und Nachbereitung von Gremiensitzungen und einzelnen Projektarbeiten.  

• Kundenbetreuung: Sie begleiten unsere Interessenten von der ersten Anfrage bis 
zum Abschluss des Wärmeliefervertrags, sind der erste Ansprechpartner unserer 
Kunden und stimmen sich bei Fragen mit Dienstleistern und Kolleg(inn)en ab. Für 
Reparaturen und Instandhaltungsarbeiten koordinieren Sie Termine mit den Kun-
den und führen die Dokumentation. Sie unterstützen Vertriebsaktionen. 

• Abrechnung: Sie pflegen die Stammdaten und sind Ansprechpartner für Dienstleis-
ter und Kunden im Zusammenhang mit der Anschluss-/Wärmeabrechnung.  

IHR PROFIL 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, auch Berufsanfänger sind bei 
uns herzlich willkommen. 

• Kunden- und serviceorientiert 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind erforderlich 

• Bereitschaft sich ins das Themenfeld Wärmeversorgung einzuarbeiten 

 

UNSER ANGEBOT 

• Vielseitige und zukunftssichere Tätigkeit in der erneuerbaren Wärmeversorgung 

• Weiterbildungsmöglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Entwicklung 

• Interdisziplinäres Team aus Technik und Verwaltung 

• Flexibles Arbeiten, Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• Raum für eigene Ideen und thematische Schwerpunkte 

• Leistungsgerechte Vergütung  

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung 
an AFK-Geothermie GmbH, Am Claim 2, 85609 Aschheim oder per E-Mail an: 
ms@afk-geothermie.de 

mailto:info@afk-geothermie.de

