HUSEMANN & FRITZ

Software - Service - Consulting

Teamassistenz im IT-Unternehmen (m/w/d)

Wir sind ein bundesweit agierendes Softwareunternehmen und zdhlen mit Gber 16.000 Anwendern zu den
etablierten Anbietern von baubetrieblicher Standardsoftware in Deutschland.

Als Software-Spezialist bieten wir eine modulare Branchensoftware fiir die integrierte Projektabwicklung.
Unsere Kunden sind Unternehmen der Branchen Baugewerbe, Anlagenbau, Gebaude- und Elektrotechnik und
schatzen uns als dynamischen Partner und Dienstleister. Wir sorgen fiir die optimale Nutzung der Programme,
reagieren schnell und flexibel und zeichnen uns durch die personliche Beratung und Betreuung aus.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Bielefeld suchen wir eine motivierte Personlichkeit als
Teamassistenz (m/w/d):

Ihr Aufgabengebiet:

e Annahme eingehender Anrufe und Qualifizierung flir die weitere Bearbeitung (Ticketsystem).

e Buchung und Priifung der Eingangsrechnungen.

e Unterstiitzung der Buchhaltung (Laufende Buchungen, Zahlungsverkehr, Kreditkartenabrechnungen).
e Allgemeines Bliromanagement zur Optimierung der kaufmannischen Geschaftsprozesse.

lhr Profil:

e Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (Industriekauffrau-/kauf-
mann; Bliromanagement) oder lber eine vergleichbare Qualifikation (z. B.: Steuerfachangestellte,
Steuerassistentin).

e Sie haben erste Erfahrung im Bereich der Teamassistenz gesammelt und verfiigen lber fundierte
Kenntnisse in der Buchhaltung.

e Siesind fit im Umgang mit dem PC und bedienen schnell und sicher die gangigen Office-Programme.

e Personlich Giberzeugen Sie durch lhr freundliches und kundenorientiertes Auftreten sowie durch eine
selbstandige, zuverldssige Arbeitsweise.

Wir bieten:
e Eine unbefristete, krisenfeste Anstellung in einem erfolgreichen mittelstandischen Software-
unternehmen.

e Eine moderne Arbeitsumgebung und ein motiviertes Team, das Sie begleitet und untersttzt.
e Eine offene Unternehmungskultur mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen.
e Betriebliche Altersvorsorge und individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten.

Interessiert?
Dann senden Sie uns bitte lhre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen per Mail an:
bewerbung@probau-s.de

Weitere Informationen zum Unternehmen finden Sie unter: www.probau-s.de
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