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Wir wachsen. Wachse mit uns!

EG Deutschland GmbH

Die EG Group gehort zu den weltweit grof3ten unabhangigen Anbietern im Bereich
Kraftstoff, Einzelhandel und Food-to-go mit einem kontinuierlich wachsenden
Portfolio von aktuell rund 5.600 Standorten in acht Landern.

Seit Ende 2018 betreibt die EG Group uber ihre deutschen Tochtergesellschaften in
Deutschland ein Netz von mehr als 1.300 Tankstellen, vorwiegend unter der Marke
Esso, sowie Schnellrestaurants unterschiedlicher Marken, darunter BURGER KING®
und KFC. Daruber hinaus umfasst das Angebot die MAXI Autohdofe, die durch eine


https://www.eg.group/de/countries/deutschland/

Tochtergesellschaft der EG Group mit ihren angeschlossenen Restaurants,
Tankstellen und Spielhallen betrieben werden.

Unser Fokus liegt auf dem Ausbau des Shop- und Restaurantbetriebs sowie auf der
strategischen Erweiterung unseres Netzwerks.

Wir wachsen. Wachse mit uns!

Fur unseren Burostandort in Hamburg suchen wir ab sofort eine(n)
engagierte(n)

in Vollzeit oder Teilzeit im Rahmen eines Jobsharing-Modells moéglich

e Jahresgehalt fur diese Position von € 38.000 bis € 45.000, abhangig von
Qualifikation und Erfahrung

e 30 Tage Urlaub (plus Weihnachten und Silvester frei)

e Modernes, internationales Arbeitsumfeld in einem zukunftstrachtigen
Unternehmen

e Flache Hierarchien fordern umfangreiche Gestaltungs- und
Entscheidungsfreiheiten in allen Bereichen

e Kostenlose Getranke und Essenszuschuss (bezuschusste Kantine)
e Betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss
e Vergunstigtes Deutschland-Ticket

e Familienfreundliche flexible Gleitzeitregelung



Sehr gute Arbeitsatmosphdare mit wertschatzendem Mitarbeiterumgang

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als
Burokauffrau/Burokaufmann oder Kauffrau/Kaufmann fur Buromanagement

vergleichbare Qualifikation bzw. relevante Berufserfahrung - Quereinsteiger
sind willkommen

Erste Erfahrung in der Buroorganisation bzw. im Office Management

Erfahrung im Kundenservice, idealerweise mit E-Mail-Kkommunikation oder
Shared Inboxen

Sicherer und professioneller Umgang mit Kundenanfragen und
Reklamationsbearbeitung

Strukturierte, selbststandige Arbeitsweise und ausgepragtes
Organisationsgeschick

Ausgepragte Kommunikationsstarke und Serviceorientierung sowie
|6sungsorientierte Hands-on-Mentalitat

Sicherer Umgang mit den MS-Office-Produkten

Sehr gute Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Besonders interessant fur Quereinsteiger (m/w/d) aus der Hotellerie:

Erfahrung in Gastebetreuung, Empfang oder Front-Office-Aufgaben lasst sich
direkt auf Office Management und Customer Service Ubertragen

Organisationstalent, Multitasking-Fahigkeit und Serviceorientierung sind
zentrale Erfolgsfaktoren in der Position

Moglichkeit, berufliche Erfahrung aus Hotellerie/Servicebereich in einem
kaufmannischen Umfeld weiterzuentwickeln

Feste Arbeitszeiten von Montag bis Freitag

Ganzheitliches Office Management am Standort Hamburg mit Verantwortung
fur reibungslose Buroablaufe, Post- und Dokumentenmanagement,



Lieferkontrollen sowie Dienstleisterkoordination

e Sicherstellung eines professionellen Empfangs- und Serviceablaufs im Rahmen
des Office Managements

e Service- und Kommunikationsschnittstelle fur Kundenanfragen, Anliegen und
Beschwerden Uber verschiedene Kanale Strukturierte Bearbeitung

e Dokumentation und Koordination von Kundenanfragen gemal3 definierter
Prozesse

e Enge Zusammenarbeit mit AulRendienst und internen Fachbereichen zur
Sicherstellung eines hohen Servicelevels

e Eigenstandige Ubernahme administrativer Serviceprozesse wie Travel Support,
Kreditkartenverwaltung, Cash Notes sowie Rechnungsstellungen (z. B. MwSt.-
Ruckerstattung)

e Verantwortung fur Archivierungsprozesse inkl. Steuerung externer Dienstleister,
interner Abstimmung, revisionssicherer Dokumentation und Rechnungsprufung

Interessiert? Dann bewirb Dich jetzt!
Sende Deine Bewerbung an:

de.bewerbung@eg.group

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen maénnlich,
weiblich und divers (m/w/d) verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaBlen fir alle
Geschlechter.
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Datenschutz: Wir behandeln Deine Daten vertraulich und nutzen sie ausschlieBBlich fiir den Bewerbungsprozess
gemaf DSGVO.
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