
smartPS GmbH
Bahnhofsplatz 1a

30853 Langenhagen

www.smartPS.de

Telefon: 0511 89 790 600

Los geht´s!
Xenia Berger und 

Zuzanna Steinert freuen sich auf

deine Bewerbung per E-Mail: 

bewerbung@smartPS.de

Folg uns!
Online zeigen wir dir, was

dich in unserem neuen

Büro alles erwartet.

smartPS ist der strategische Digitalisierungspartner für mittelständische Unternehmen und die

Baubranche. Mit unseren Softwarelösungen begeistern wir Kunden bundesweit. 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

bist du ein wichtiger Bestandteil des Office-Teams.  

Mit dem Team sorgst du für eine produktive und gemütliche Büroatmosphäre. Wenn du den Gedanken

liebst, für Kunden, Kollegen und Partner da zu sein, bist du bei uns richtig.

Während deiner Ausbildung ab August 2023 zur/zum

du unterstützt das Team beim Posteingang, Rechnungseingang und führst Bestellungen durch

im Vertriebsinnendienst lernst du u. a. die Angebotsverwaltung, die Rechnungsstellung und

Wartungsverträge kennen

wir arbeiten dich in das Personalwesen ein: Vertragsmanagement, Zeiterfassung, Onboarding u. v. m.

unterstütze im Marketing bei der Organisation von Veranstaltungen und lass deiner Kreativität freien

Lauf - z. B. für Social-Media-Posts und Werbematerialien 

Deine möglichen Aufgaben bei uns: 

mit den Microsoft-Office-Anwendungen kannst du sicher umgehen

du hast ein gutes logisches Zahlenverständnis

du interessierst dich für betriebswirtschaftliche Abläufe, Vertrieb und Marketing

als absoluter Teamplayer begeisterst du mit deiner lösungsorientierten Art

du bist kontaktfreudig und gehst neue Aufgaben aufgeschlossen an

Das zeichnet dich aus:

an sehr modernen Arbeitsplätzen mit neuester IT fühlen wir uns wohl

in motivierter und lockerer Arbeitsatmosphäre begegnen wir uns auf Augenhöhe

für deine individuelle Weiterbildung schaffen wir Freiräume

anteilige Übernahme deiner Fahrtkosten für den ÖPNV, Materialkostenübernahme

bei gemeinsamen Aktivitäten im Büro und außerhalb kommt der Spaß nicht zu kurz

Das erwartet dich bei uns:

Die digitale Zukunft der Baubranche

https://www.facebook.com/smartps.gmbh
https://www.instagram.com/smartps_gmbh/
https://www.xing.com/pages/smartpsgmbh
https://www.linkedin.com/company/smartps-gmbh/
https://twitter.com/smartps_gmbh?lang=de

