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Das sind Ihre Aufgaben

Freundlicher und professio-
neller Empfang von Kunden, 
Partnern und Besuchern

Zentrale telefonische Erreich-
barkeit und Weiterleitung von 
Anrufen

Bearbeitung der Ein- und           
Ausgangspost sowie E-Mail-
Korrespondenz

Unterstützung im administra-
tiven Tagesgeschäft

Bearbeitung und Prüfung von 
Rechnungen sowie Unterstüt-
zung in der Abrechnung

Pflege von Kunden- und Auf-
tragsdaten im ERP-System

Enge Zusammenarbeit mit 
Technik- und Vertriebsteam

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene kaufmän-
nische Ausbildung oder 
vergleichbare Qualifikation

Erste Erfahrung im Emp-
fangsbereich oder in der 
Verwaltung

Sicherer Umgang mit MS 
Office (Outlook, Word, 
Excel)

Strukturierte, zuverläs-
sige und selbstständige 
Arbeitsweise

Freundliches Auftreten   
und Kommunikations-
stärke

Organisationsgeschick

Das erwartet Sie bei uns

Eine anspruchsvolle, 
abwechslungsreiche und 
eigenverantwortliche Tätig-
keit in einem modernen 
Umfeld

Ein sicherer, unbefristeter 
Arbeitsplatz im öffentlichen 
Dienst mit entsprechender 
Bezahlung nach dem TVöD 
und zusätzlich vermögens-
wirksame Leistungen 

Flexible Arbeitszeiten und 
betriebliche Altersversor-
gung

Strompreisvergünstigungen 
und Fahrrad-Leasing

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 15. September 2026
über das Online-Bewerbungsportal der Stadt Feuchtwangen.
Ihr Kontakt: stadtWERKE Feuchtwangen KU, Thomas Stöhr, Telefon 09852 904-360

Wir haben eine Mission: Energie lokal 
gewinnen, speichern und zuverlässig 
bereitstellen. Mit grünem Strom aus Photo-
voltaikanlagen und Windenergie sind wir 
als Partner für erneuerbare Energien in 
der Region aktiv. Darüber hinaus sichern 
wir die tägliche Versorgung mit sauberem 
Wasser. Als kommunales Unternehmen 
sind wir in der 
Stadt Feucht-
wangen ver-
wurzelt.

Gestalten Sie mit 
uns die nachhaltige 
Energieversorgung 
der Zukunft. Als 
Mitarbeiter (m/w/d)  
für Empfang und 
Kundencenter.


