
 

 

 

 

 

 

Empfangsmitarbeiter w|m|d 
 
Your future is offshore 

Die WindMW Service GmbH betreibt seit 2014 auf Helgoland die Basisstation für den Betrieb des Windparks Meerwind 

Süd|Ost, der etwa 23 km nördlich der Insel liegt. So leisten wir einen bedeutenden Beitrag zur effizienten Versorgung mit 

regenerativer Offshore-Windenergie in Deutschland. 

 
Zur Unterstützung unseres Teams am Standort Bremerhaven suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt, für ein (1) Jahr 

befristet, einen organisationsstarken Empfangsmitarbeiter w|m|d in Voll- oder Teilzeit (mind. 25 h/Woche, auch am 

Nachmittag). 

Ihr Tätigkeitsbereich umfasst 

Als kommunikative Schnittstelle am Empfang vermitteln Sie Gespräche, führen Korrespondenzen und empfangen nationale 

und internationale Geschäftspartner sowie Gäste, bei Bedarf auch auf Englisch. 

Sie erledigen den Postein- und -ausgang, übernehmen Reisebuchungen (Hotels, Fährtickets, Flüge etc.), prüfen 

Reisekostenabrechnungen und verwalten die Vergabe der Dienstwagen sowie etwaige administrative Aufgaben. 

Die eigenständige Vor- und Nachbereitung der Konferenz- und Besprechungsräume samt Bewirtung der Gäste sowie die 

Kontrolle und Bestellung von Getränken und Speisen und des Büroinventars fällt in Ihren Bereich. 

Sie bringen mit 

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen Bereich und/oder Erfahrung im Bereich Empfang oder als 
Assistenz ist wünschenswert  

Quereinsteiger sind bei uns aber ebenso Willkommen 

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie grundlegende Englischkenntnisse 

Gute MS-Office-Kenntnisse 

Selbstständige, organisierte und strukturierte Arbeitsweise 

Sicheres, freundliches und repräsentatives Auftreten  

Teamfähigkeit 

Das erwartet Sie bei uns 

Neben den für uns selbstverständlichen Rahmenbedingungen – z. B. betriebliche Altersvorsorge, zusätzliche 

Krankenversicherung und Gesundheitsförderung mit Hansefit – wartet ein von Kollegialität geprägtes Umfeld auf Sie. Wenn Sie 

Teamarbeit, eine gute Arbeitsatmosphäre und kurze Entscheidungswege schätzen, dann sind Sie bei uns genau richtig. 

 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres nächstmöglichen Eintrittstermins sowie 

Ihrer Gehaltsvorstellung – vorzugsweise per E-Mail an jobs@windmw.de 
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