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Stellenausschreibung

Die HTK Gruppe ist ein dynamisches und stetig wachsendes IT-Unternehmen mit Standorten in Ellerstadt,
Michelstadt und Heilbronn. Als flihrender Sage-Partner in der DACH-Region bieten wir neben dem
Vertrieb der Sage-Software auch eigens entwickelte Losungen und Zusatzmodule an, um unseren
Kunden maRgeschneiderte Losungen anzubieten.

Wir sind am Standort Ellerstadt auf der Suche nach einer

Assistenz der Geschaftsfuhrung s, voii/reizei)

Deine Aufgaben

e Unterstlitzung der Geschaftsfliihrung in administrativen und organisatorischen Belangen

¢ Koordination und Uberwachung von Projekten und Arbeitsabldufen

¢ Terminplanung/-koordination fiir interne und externe Meetings + Webinare

¢ Vor- und Nachbereitung von Meetings, wie Erstellung von Prasentationen und Protokollfiihrung
o Selbststandige Bearbeitung von Korrespondenz und Dokumenten

e Bearbeitung von Personalangelegenheiten

e Erstellung von Berichten, Analysen und Prasentationen zur Unterstiitzung der Geschaftsleitung
e Schnittstelle zu internen Abteilungen und externen Partnern

Deine Skills

¢ Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in vergleichbarer Position

¢ Ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten und eine strukturierte Arbeitsweise

¢ Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Teams, Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

¢ Kommunikationsstarke sowie ein professionelles und serviceorientiertes Auftreten

e Eigenverantwortliches Arbeiten und Zuverldssigkeit

e Teamfdhigkeit und die Bereitschaft, sich aktiv einzubringen und Verantwortung zu libernehmen

Wir bieten

e Leistungsorientierte Verglitung

e Moderne Arbeitsplatze mit neuester Technologie und Ausstattung

e Moglichkeit zum Mobile Office

e Bonussysteme und Pramien fiir engagierte Mitarbeiter mit herausragenden Leistungen
¢ Steuerfreie Gehaltsextras dank smarter Sachbezugskarte

o Betriebliche Altersvorsorge

e Offene und transparente Kommunikation, sowie eine angenehme Arbeitsatmosphare
¢ Sichere Anstellung und langfristige Perspektiven

¢ Umfangreiche Einarbeitung, Schulungen, Trainings und Weiterbildungen

¢ Kostenlose Kaffee & Getranke, frisches Obst, Kicker, Tischtennissplatte, etc.

¢ Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege

e Teamevents, Feste, etc.

e Unterstiitzung, egal wann und wobei du sie brauchst!

Deine Bewerbung
Wenn du Teil unseres engagierten Teams werden mdchtest und eine anspruchsvolle Tatigkeit suchst,
richte Deine Bewerbung per Mail unter Angabe Deines nachstmdglichen Eintrittstermins und

Deiner Gehaltsvorstellungen an Maximilian Postel, personal@htk.de

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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HTK GmbH & Co.KG
In der Nauroth 2
67158 Ellerstadt

E-Mail info@HTK.de
Tel. 06237/3060 10
oder

24/7-Support:

Tel. 0900 1800110

www.htk.de
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https://www.htk.de
https://www.sage.com
https://www.sage.com
https://www.facebook.com/HTK.Ellerstadt
https://www.instagram.com/htk_ellerstadt
https://www.linkedin.com/company/htk-gmbh-&-co.kg



