Menzel IT GmbH

Hochleistungsinfrastrukturen

DEINE AUFGABEN.

Du haltst der Geschaftsfiihrung den Ricken frei. Das bedeu-

tet konkret:

* Du unterstitzt uns uns organisatorisch bei der vorberei-
tenden Buchhaltung mit Paperless und MyDATEV.

* Du erstellst Meeting-Protokolle und Kostenauswertungen.
* Flr das Team bist Du Ansprechpartner/in bei Reiseorgani-
sation & Abrechnungen. FUr unsere Geschaftspartner und
Kunden bist Du am Telefon und via Mail erste Anlaufstelle.

® Du sorgst digital fir Ordnung in unserem Ticketsystem und
real fUr Reprasentabilitat in unserem Buiro.

DEIN PROFIL.

* Du hast eine strukturierte und verantwortungsbewusste
Arbeitsweise und bist teamfahig. Auch stressige Tage brin-
gen Dich nicht aus der Ruhe.

* Deine mundliche und schriftliche Ausdrucksweise in der
deutschen Sprache ist hervorragend und Du bist offen fr
neue Technologien.

* Du bist leistungsorientiert, selbststandig. die Zusammen-
arbeit mit Kollegen, Partnern & Kunden macht Dir Spal3.

* Du hast idealerweise eine Ausbildung und/oder mehr-
jahrige Erfahrung im kaufmannischen Bereich. Wichtiger
als ein initiales Fachwissen ist uns jedoch Deine Motivation
und Dein Wille, Dir neue Themen anzueignen.

WAS WIR DIR BIETEN.

* Ein kleines, unbUrokratisches Team von sympathischen
Nerds & ein guter Mix aus eigenstandiger und Teamarbeit.

* Aufgabenabhangig Homeoffice.
e Fin Uberdurchschnittliches Gehalt von 44 - 51 T€.

Charlottenburger Str. 33a

+49 30 5130 444 - 00

Wir suchen eine
Assistenz
der Geschaftsfiihrung

(m/w/d)

WAS WIR MACHEN.

Wir sind die Hochleistungsnerds - die
Spezialisten flr maf3geschneiderte und
sichere Hochleistungs-IT-Infrastruktur-
en, die wir fur unsere Kunden konzi-
pieren, aufbauen und betreuen. Von
HPC Uber Kl bis hin zu Private Cloud.
Wir setzen dabei vollstandig auf Open
Source Software.

UNSERE KUNDEN.

Zu unseren Kunden gehdren insbe-
sondere Forschungsinstitute, Universi-
taten und Behorden, aber auch mittel-
standische Unternehmen - regelmaRig
mit eigener Entwicklungs und IT-Ab-
teilung. lhnen allen gemein ist ein ho-
hes Interesse an Datenschutz und Da-
tensicherheit, sodass sie nahezu alle
eigene Rechenzentren betreiben.

DEINE BEWERBUNG.

Deine Bewerbung mit allem, was Du
denkst, das im ersten Schritt wichtig ist,
um Dich zu verstehen, sende bitte an

bewerben@menzel-it.net.

13086 Berlin menzel-it.net


https://youtube.com/@hochleistungsnerd
https://menzel-it.net/de
https://www.linkedin.com/company/menzel-it-gmbh/
mailto:bewerben@menzel-it.net?subject=Bewerbung%20Netzwerkadmin

