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DEN MENSCHEN IM BLICK

Wir von der rocom GmbH z&hlen uns zu den fihrenden Softwareanbietern fur ganzheitliche IT-
Ldsungen im Kommunal- und Sozialwesen. Seit Uber 25 Jahren entwickeln wir im oberbayerischen
Riedering komplexe Anwendungen fur Stadte, Kommunen und soziale Einrichtungen -
deutschlandweit. Wir wiinschen uns Neugierde auf den Job, technisches Verstandnis und Freude am
Umgang mit Menschen.

Zur Verstarkung unseres Teams in Riedering suchen wir zum nachsten méglichen Zeitpunkt eine/n

Assistent/in der Geschaftsfuhrung IT (m/w/d)

Ihr Aufgabengebiet

o Selbststandige Ubernahme des gesamten Office-Managements fiir die Geschéftsfiihrung

e Aktive Unterstitzung und Entlastung der Geschaftsfihrung in allen anfallenden operativen
und administrativen Aufgaben

e Organisation, Vor- und Nachbereitung von internen und externen Meetings

e Erstellung von Entscheidungsvorlagen, kaufmannischen Auswertungen, Status Reports und
Protokollen

o Ubernahme der Korrespondenz der Geschéftsfiihrung per Telefon und E-Mail

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kfm. Berufsausbildung bzw. Bachelor-Studium
Mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich in vergleichbarer Position
Sehr gute Deutsch Kenntnisse in Wort und Schrift

Sehr guter Umgang mit dem MS-Office-Paketen sowie Affinitat zur IT

Selbstéandige und strukturierte Arbeitsweise

Diskretion und Integritat

Aufmerksamkeit fiir Details und effektive Prioritatensetzung

Unser Angebot

attraktive Vergutung mit Bonusregelung

Laptop und Mobiltelefon auch zur privaten Nutzung
Kostenzuschuss zur Kinderbetreuung

Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

Flexible Arbeitszeitmodelle und vieles mehr...

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung und
frihestem Eintrittstermin per Mail an jobs@rocom.de

Arbeitgeber
der Zukunft
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