
  

 

 

 

 

 

 

 

Energie-Experten seit 1989 

Gast & Partner steht für die Themen Energiewende, Solarstrom und die Unterstützung der Elektromobilität in der Region 
Braunschweig, Wolfsburg, Salzgitter und Hannover. Als einer der größten Solarinstallationsbetriebe der Umgebung 
bauen wir Photovoltaikanlagen, Stromspeicher und Ladeinfrastruktur in/auf Wohnhäusern, gewerblichen, kommunalen 
und landwirtschaftlichen Gebäuden. 
 
Wir suchen dich, als stets durchblickende und ordnende Hand: 

Kauffrau/Kaufmann für Büro-Management (m/w/d) 
ab sofort in Festanstellung, Vollzeit, eingesetzt in der Braunschweiger Firmenzentrale 
 
Deine Aufgaben 

 Unterstützung unseres Vertriebs-/Service-Teams im täglichen Umgang mit Interessenten, Kunden, Dienstleistern 
 Telefonannahme sowie Koordination der eintreffenden An- und Rückfragen zu unseren Photovoltaikanlagen 
 Kommunikation per Telefon/Mail, Verwaltung des CRM-Systems und Nachverfolgung der daraus folgenden Abläufe 
 Termin- und Dokumentenverwaltung, die Pflege von Inventarlisten, des Büro-Equipments, usw. 

Du passt zu uns 

 mit einer abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung oder vergleichbaren Büromanagement-Berufserfahrungen 
 als kommunikativer Charakter, der Spaß am Umgang mit Menschen hat und auf natürliche Art kommuniziert 
 mit Organisationstalent, unbedingter Zuverlässigkeit und Spaß an eigenverantwortlichem Arbeiten 
 mit tadellosem Deutsch in Wort und Schrift, MS-Office-Kenntnissen und Spaß an Teamarbeit 

Wir bieten dir 

 eine Firmenkultur geprägt von kurzen Wegen, Augenhöhe und persönlicher Wertschätzung  
 ein Team, das die Energiewende voranbringen möchte und 100% Strom aus erneuerbaren Quellen anstrebt 
 eine ausführliche und top-qualifizierte Einarbeitung mit Schulungen und Weiterbildungsmaßnahmen 
 Zuschuss zur Altersvorsorge, Überstundenkonto, Team-Events, kostenlose Getränke, u.v.m. 

Das passt und dein Interesse ist geweckt? Dann sollten wir uns kurzfristig kennenlernen!  
Sende deine aussagekräftigen Unterlagen bitte per E-Mail an: bewerbung@gast-partner.de 
Oder melde dich für erste Fragen vorab auch gerne telefonisch unter: +49 (531) 2906150 

 

www.gast-partner.de         Gast & Partner GmbH, Pillmannstraße 21, 38112 Braunschweig         Besuche uns auch auf 


