JENZ ist fUhrender Hersteller von Maschinen zur Aufbereitung von Biomasse. Bei uns steht der
nachhaltige Umgang mit unserer Umwelt und die Nutzung erneuerbarer Energien im Fokus. Wir
produzieren hochmoderne Maschinen, die fur die effiziente Zerkleinerung von Holz- und
Grunabfallen sowie Biogassubstraten eingesetzt werden.

Was uns besonders macht? Wir sind ein mittelstandisches Familienunternehmen: Bei uns kannst
du mitgestalten und etwas bewegen! Du hast Lust dich einzubringen? Werde Teil unserer
#jenzcrew:

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir im Rahmen einer Nachfolgeregelung zum
nachstmoglichen Zeitpunkt (geplant ab 01.07.2026) einen Office Allrounder (m/w/d) - Empfang
& Administration, der mit Organisationstalent, Sorgfalt und Freundlichkeit unseren Empfangs-
und Verwaltungsbereich unterstutzt.

Office Allrounder (m/w/d) - Empfang
& Administration

DEINE MISSION



Du bist die erste Anlaufstelle unseres Unternehmens und sorgst fur einen professionellen ersten
Eindruck. Gleichzeitig haltst du im Hintergrund die administrativen Ablaufe am Laufen und
unterstUtzt verschiedene Bereiche zuverlassig im Tagesgeschaft - kein Tag ist wie der andere.

DEINE AUFGABEN

* Betreuung der Telefonzentrale sowie des Empfangsbereichs

* Bearbeitung des Postausgangs

* Prufung von Eingangsrechnungen

¢ Klarung von Abweichungen in Abstimmung mit den jeweils verantwortlichen Fachbereichen
¢ Sicherstellung einer zeitnahen Rechnungsprtfung zur Wahrung von Skontofristen

* Beschaffung und Betreuung der Arbeitskleidung

* Durchfihrung von Bestandsprufungen (z. B. Dieselfass)

* Unterstutzung bei der Bearbeitung von Auftragsbestatigungen sowie Pflege von
Artikelpreisen

* Anforderung und Bearbeitung von Langzeitlieferantenerklarungen
* Ermittlung von Zolltarifnummern und Pflege der Ursprungsangaben
* Pflege der Notrufliste

* Organisation und Koordination von Transporten und Terminen

* Verwaltung der Poolfahrzeuge inklusive Schlusselmanagement

® FUhrung der Kasse und des Kassenbuchs

* Betreuung der Besprechungsraume (Getrankeversorgung, Eindecken und Abraumen) sowie
der Vertriebskiche

¢ Unterstutzung bei der Durchfihrung von Veranstaltungen

DAS BRINGST DU MIT

* Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

* Erste Erfahrung im Empfangs- oder Verwaltungsbereich ist von Vorteil, aber kein Muss
¢ Sicherer Umgang mit MS Office

* Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise

* Organisationsstarke und Freude an vielseitigen Aufgaben

¢ Freundliches, serviceorientiertes Auftreten sowie Kommunikationsstarke

* Teamfahigkeit und Flexibilitat



WAS DICH ERWARTET

Gestaltungsspielraum & Unternehmenskultur

e Mitarbeit in einem mittelstandischen Familienunternehmen, in dem deine Arbeit zahlt und
du aktiv mitgestalten kannst

* Kollegiales Umfeld mit Austausch auf Augenhohe sowie regelmaliige Mitarbeiterevents
* Kurze Entscheidungswege und eine offene, wertschatzende Unternehmenskultur
¢ Vollzeitstelle oder bei passender Konstellation auch Teilzeit moéglich

Attraktive Vorteile:

Attraktives Gehaltspaket
30 Tage Urlaub
Fahrrad-Leasing (JobRad)

Mitarbeiterrabatte bei zahlreichen Top-Marken
Ein starkes Team

Werde Teil einer Gemeinschaft, die zusammenhalt, voneinander lernt und in der du jeden Tag
einen wichtigen Beitrag leistest.

Jetzt bewerben

(O Uber WhatsApp bewerben

Kontakt
Sven KoBmann JENZ GmbH
Tel.: +49 5704 9409-0 Wegholmer Str. 14

32469 Petershagen
www.jenz.de



https://jenz.onlyfy.jobs/application/apply/j3zg6ver4danr0puc9eocs7otmlsysk
https://of-jenz.pitchyou.de/go/j3zg6ver4danr0puc9eocs7otmlsysk
https://www.jenz.de/



https://www.jenz.de/
https://www.xing.com/pages/jenz-gmbh
https://www.instagram.com/jenz_gmbh/
https://www.youtube.com/@JENZGmbH

