
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

professionell und freundlich empfängst du unsere Gäste im Büro und am Telefon

Geschäftsreisen und Teamevents organisierst du mit Leichtigkeit

du sorgst für eine produktive und gemütliche Büroatmosphäre - inkl. der Organisation aller

Arbeitsmittel, Getränke und gesunder Snacks 

du hast den Überblick über unsere Firmenfahrzeuge 

du bereitest Angebote und Rechnungen vor und kümmerst dich um die vorbereitende

Buchhaltung, Personalverwaltung und digitale Ablage aller relevanten Dokumente

liebst und lebst du den Gedanken, für Kunden, Kollegen und Partner da zu sein.

Als Office Management Assistenz (m/w/d)

eine abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise im kaufm. Bereich

sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Anwendungen 

Interesse, dich stetig weiterzuentwickeln

Eigeninitiative, Selbstständigkeit, Flexibilität sowie ein freundliches, aufgeschlossenes Auftreten

du bist ein absoluter Teamplayer und begeisterst mit deiner lösungsorientierten Art

Das zeichnet dich aus:

an sehr modernen Arbeitsplätzen mit neuester IT fühlen wir uns wohl

in motivierter und lockerer Atmosphäre begegnen wir uns auf Augenhöhe

für deine individuelle berufliche Weiterbildung schaffen wir Freiräume

bei gemeinsamen Aktivitäten außerhalb des Büros kommt der Spaß nicht zu kurz

sehr gute Verkehrsanbindung innerhalb der Region Hannover

Das erwartet dich bei uns: 

Die digitale Zukunft der Baubranche

smartPS ist der strategische Digitalisierungspartner für mittelständische Unternehmen und die

Baubranche. Mit unseren Softwarelösungen begeistern wir Kunden bundesweit. 

Ab sofort kannst du ein wichtiger Bestandteil unseres Office-Teams werden!

Folg uns!
Online zeigen wir dir, was

dich in unserem neuen

Büro alles erwartet.

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

