
Team-Assistenz (m/w/d) (20/02/01)

Ort: Hamburg (Hamburg) Kategorie: Kaufmännisch

Das könnte dich interessieren:

Wir suchen ab sofort eine Team-Assistenz für 15 bis 20 Stunden in der Woche im Homeoffice.

Als hauptsache.net GmbH setzen wir aufwendige Webseiten für Kunden in der ganzen Welt um. Unser
Büro ist in der Schanze in Hamburg.

Wir verstehen nicht nur die modernsten Technologien, wir schauen auch auf Menschen und Prozesse.
So unterstützen wir Organisationen mit der Entwicklung optimaler Software auf Basis von Web-
Technologien.

Seit 23 Jahren erstellen wir Webseiten und Webanwendungen für unsere großen und auch ein paar
kleine Kunden. Im Vordergrund stehen bei uns eine hanseatisch ehrliche Beratung und eine technisch
saubere Umsetzung. Marketing-Geschwurbel wirst Du bei uns nicht finden. Dafür jedoch ein
unkompliziertes Team, dem Engagement und Interesse an der IT wichtiger sind als Formalitäten – unser
Durchschnittsalter liegt bei 32 Jahren.

 

Ihre Aufgaben

Als Team-Assistenz arbeitest du eng mit uns zusammen und unterstützt unsere
Mitarbeiter:innen bei operativen und administrativen Themen.

Du bist verantwortlich für die Koordination unserer Rechnungsprozesse.
Du optimierst unsere digitalen Rechnungsprozesse durch weitere Automatisierungen.
Du bist erste:r Ansprechpartner:in für unser Büro in der Schanze

Ihr Profil

Wir sind sehr digital aufgestellt, daher wären Erfahrungen mit Kollaborationslösungen wie
Google Workspace, der Kommunikationsplattform Slack sehr hilfreich.
Du solltest Lust haben in regelmäßigen Abständen in unser Büro zu kommen.
Du kommunizierst gut und gerne.
Du bist sehr lösungsorientiert.
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Das bieten wir Ihnen

Gestaltungsspielraum
eigenständige Zeiteinteilung
pünktlich Feierabend
eigenständige Arbeit in Projekten
kurze Entscheidungswege ohne Bürokratie im kleinen Team
Offenheit für eigene Ideen und individuelle Weiterentwicklung
laufendes Coaching
abwechslungsreiche Projekte/Kunden
Getränkeflat und ein echt quengeliger Kaffeeautomat
moderne Arbeitsmittel (MacBook)
Urlaub, der auch wirklich arbeitsfrei ist
technikbegeisterte Kollegen, von denen es viel zu lernen gibt und die sich freuen, von Dir
zu lernen
Besuche von Fachkonferenzen, BarCamps, Meetups und Hackathons (wir haben schon
mehrfach gewonnen)

Mein Arbeitgeber

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann melde dich unter jobs@hauptsache.net bei uns.
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