Bereichsassistenz (m/wd)

Standort: Dresden | Karrierelevel: Professional, Young Professional

robotron

Als IT-Unternehmen mit mehr als 750 Mitarbeitenden in der Firmengruppe und verschiedenen Standorten deutschlandweit und inter-
national suchen wir Dich zur administrativen Unterstlitzung unseres Bereiches IT/Kommunikation.

Du bist technisch affin, ein Organisationstalent und haltst als Bereichsassistenz den Leitern und Mitarbeitenden Deines Verantwor-

tungsbereiches ,den Ricken frei*?

Dann freuen wir uns darauf, Dich kennenzulernen!

Das erwartet dich

— <span>Broorganisation und -kommunikation, Protokollfiihrung und
Terminmanagement</span>

— <span>Verantwortung fur interne Prozesse (Arbeitszeitnachweise,
Abrechnungen, Dienstreiseantrage etc.)</span>

— <span>organisatorische Betreuung von Leitenden, Mitarbeitenden
und Praktikanten</span>

— Unterstitzung bei der Einsatzplanung der Mitarbeiter (Kurzfristpla-
nung)

— Leistungserfassung (STZ): Einrichten Projekte/Kostenstellen, Pflege
der Kostenstellen

— Abrechnung und Vorbereitung der Rechnungslegung

— <span>Unterstlutzung bei der Erstellung und Verwaltung von Doku-
mentenvorlagen, Dokumentationen und Prasentationen</span>

— <span>Empfang von Geschaftskunden und Besuchern des Berei-
ches (incl. Bewirtung)</span>

Das bringst du mit

— erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbil-
dung

— idealerweise Berufserfahrung im Office - Manage-
ment sowie im Umgang mit Kunden und Mitarbei-
tern

— sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

— Organisations- und Kommunikationsgeschick

— Grundverstandnis flr die Begrifflichkeiten der IT-
Welt

— Loyalitat, Eigeninitiative, Flexibilitat und Belastbar-
keit

— ausgepragte Serviceorientierung

— Verbindlichkeit und professionelles Agieren

— englische Sprachkenntnisse waren winschenswert

MIT DATEN MEHR BEWEGEN. Robotron ist Partner, wenn es um das Generieren von Mehrwerten durch die effiziente Verwaltung und

Auswertung groRBer Datenmengen geht. Als IT-Unternehmen und umfassender Dienstleister bieten wir unseren Kunden der Energie-

wirtschaft, Industrie und Offentlichen Verwaltung Beratungsleistungen und Software-Lésungen. Unser Leistungsangebot umfasst
den gesamten Software-Lebenszyklus von der ersten Idee bis zur Verfahrensbetreuung.

Ihre Ansprechpartnerin:
Solveig Surner
+49 351 25859 2780

bewerbung@robotron.de

Robotron Datenbank-Software GmbH
Stuttgarter StralRe 29 - 01189 Dresden

www.robotron.de




