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Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)
Beschreibung
Bergwerk IT: Die Digitalzeche im Norden

Wir sind Web-Entwickler, Spezialisten für IT-Infrastruktur und Partner für
Agenturen, Unternehmen, Behörden und Verbände. Wir sind Bergwerk IT und wir
lieben Open Source.

Wir betreiben für unsere Kunden ein eigenes Hosting bzw. betreuen deren Hosting-
Umgebung. Darüber hinaus planen wir Netzwerke mit Switches, Routern, Server-
Client-Systemen, Druckern, NAS-Servern und DSL-Anbindungen.

Dich erwartet ein professionelles Team in einem mittelständischen IT-Unternehmen.
Wir lieben OpenSource und Diversität ist für uns nicht nur in menschlichen Gruppen
sondern auch bei den betreuten Systemen wichtig.

Allgemeine Aufgaben:

• Kunden- und Mitarbeiterkommunikation
• Personalangelegenheiten
• Ablage und Digitalisierung von Dokumenten
• Organisatorische Aufgaben
• Unterstützung der Geschäftsführung
• Unterstützung bei Rechnungswesen und Buchhaltung

Das bringst du mit:

• Konzeptionelle Denkweise
• Verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise
• Sicher im Umgang mit gängigen Office-Anwendungen
• Zuverlässigkeit, Genauigkeit und Eigeninitiative
• Kommunikationsstärke und Teamgeist
• Hohe Belastbarkeit
• Kenntnisse im Bereich Personal

Das erwartet dich:

• Training-on-the-Job
• Ein sympathisches Team
• Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Kernzeit
• Zentral gelegenes Altbaubüro
• Schnelle Verantwortung für eigene Projekte

Kontakte
Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann schick uns Deine Bewerbung an: bewerbung@bergwerk-it.de

Wir freuen uns auf deine Bewerbung. Team bergwerk IT GmbH

Arbeitgeber
Bergwerk IT GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Computer und IT

Arbeitsort
Bergstraße 45, 19055, Schwerin,
Mecklenburg-Vorpommern,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
11. Juni 2024
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Dein Ansprechpartner ist Holger Franck
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