
 

ECS FlexCo, Leechgasse 76/6, 8010 Graz, FN: 639692 z 

Stellenausschreibung: Junior Operations (m/w/d) – Graz 

Wir sind ein wachsendes Startup im Bereich erneuerbare Energien – mit Fokus auf 

Energiegemeinschaften. Unser Team ist dynamisch, pragmatisch und setzt Dinge schnell um. Wir suchen 

eine Persönlichkeit mit Start-up Mindset, die gerne Verantwortung übernimmt, flexibel bleibt und Lust hat, 

in einem jungen Umfeld mitzugestalten. 

Deine Aufgaben 

• Büro-Administration und allgemeine organisatorische Tätigkeiten im Tagesgeschäft 

• Bearbeitung von Anfragen (z. B. Erstkontakt, Zuordnung, Dokumentation) 

• Telefondienst und erste Anlaufstelle für Anliegen 

• Kontakt mit Mitgliedern (vorwiegend per E-Mail) 

• Datenpflege und Qualitätssicherung im CRM-System (korrekte Ablage, Aktualisierung, 

Nachverfolgung) 

• Unterstützung bei internen Abläufen und laufende Prozessorganisation 

Das bringst du mit 

• Du bist kommunikativ und schreibst gerne klar und freundlich 

• Du bist ein Organisationstalent und arbeitest strukturiert 

• Selbstständiges, eigenverantwortliches Arbeiten liegt dir 

• Du bist genau und achtest auf Details (vor allem bei Daten & Dokumentation) 

• Du fühlst dich im Back-Office wohl und arbeitest sicher mit gängigen Tools 

• Du bist offen für neue Herausforderungen und bringst Flexibilität im Start-up-Alltag mit 

Rahmenbedingungen 

• Arbeitsort: Graz (mit Hybrid-Möglichkeit) 

• Pensum: 80%-100% 

• Start: nach Vereinbarung 

Was wir dir bieten 

• Ein junges, dynamisches Team mit kurzen Entscheidungswegen 

• Viel Gestaltungsspielraum im Alltag – du siehst direkt, was du bewirkst 

• Moderne Arbeitsweise, Hybrid-Modell und pragmatische Zusammenarbeit 

• Einstieg in ein Zukunftsthema: Erneuerbare Energien & Energiegemeinschaften 

Bewerbung 

Du siehst dich in dieser Stellenbeschreibung wieder? Dann schicke uns deine aussagekräftigen 

Bewerbungsunterlagen an kontakt@energiegemeinschaft.info – wir freuen uns darauf, dich 

kennenzulernen. 

Kollektivvertrag: Gewerbe, Handwerk und Dienstleistung, Angestellte, Verwendungsgruppe II, 

leistungsabhängige Überzahlung nach Vereinbarung 

mailto:kontakt@energiegemeinschaft.info

