connexta

IT. Gemeinsam. Starker.

Wir suchen Dich am Standort Waren als

Mitarbeiter im Backoffice (m/w/d)

Du bist organisiert, behaltst den Uberblick und sorgst gerne dafiir, dass im Hintergrund alles reibungslos lauft?
Dann bist Du bei uns genau richtig. Als Mitarbeiter im Backoffice unterstiitzt Du unser Team bei allen
administrativen und organisatorischen Aufgaben und bist ein wichtiger Ansprechpartner fiir Kunden und
Kollegen.

Deine Aufgaben:

e Eigenverantwortliche Ubernahme allgemeiner Biiro- und Verwaltungsaufgaben
e Erste Anlaufstelle fiir Kunden und Geschaftspartner am Telefon

e Unterstiitzung bei der vorbereitenden Buchhaltung

e Pflege und Verwaltung von Kunden-, Vertrags- und Stammdaten

e Mitwirkung bei der Rechnungsstellung sowie bei administrativen Prozessen

e Organisation und Koordination des Biiroalltags fiir einen reibungslosen Ablauf

e Unterstiitzung des Teams bei unterschiedlichen organisatorischen und kaufmannischen Aufgaben

Das bringst Du mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
e Strukturierte, selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise

e Ausgepragtes Organisationstalent und ein hohes Mafs an Zuverlassigkeit

e Freundliches, serviceorientiertes und professionelles Auftreten

e Sicherer Umgang mit den gangigen Microsoft-Office-Anwendungen



e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mindestens C2-Niveau)

e Erfahrung im Umgang mit einer Telefonanlage ist von Vorteil

Unsere Benefits:

e Ein Jahreszielgehalt von 30.123 € bis 40.956 € - abhangig von Deiner Berufserfahrung und Qualifikation
o Vielfaltige steuerfreie Zusatzleistungen

e Eine umfassende und strukturierte Einarbeitung in Deine Aufgaben und unsere Systeme

e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten fiir Deine berufliche Entwicklung

e Ein kollegiales Arbeitsumfeld mit offener Unternehmenskultur

¢ Regelmafdige Teamevents und Workshops

e Raum fur eigene Ideen und aktive Mitgestaltung unserer Arbeitsablaufe

e Remote Work (nach der Einarbeitung) an 1-2 Tagen die Woche

Bereit, Teil unserer Zukunft zu sein?

Dann bewirb Dich direkt online oder
melde Dich bei Katharina unter

Katharina.Kosanke@connexta.de

Jetzt hier bewerben

Uber uns:

Die connexta-Gruppe bietet das Beste aus beiden Welten: Die Kraft und Kompetenz eines deutschlandweiten
IT-Dienstleisters, bei dem sich die einzelnen Gruppengesellschaften perfekt in ihren fachlichen sowie in ihren
regionalen Schwerpunkten erganzen, und gleichzeitig die personliche Nahe und Flexibilitat eines


mailto:Katharina.Kosanke@connexta.de
https://connexta-gmbh.onlyfy.jobs/application/apply/mc84bdqkkp1xob31pqhbdva7erk2y1u

mittelstandischen Unternehmens. Fir unsere Kunden aus dem deutschen Mittelstand sind wir der fihrende
Hybrid-Cloud-Dienstleister.

Seit 1990 sind wir, Die MiritzComp, als IT-Systemhaus ein zuverlassiger Partner fiir kleine und
mittelstandische Unternehmen, Steuerkanzleien, Bildungseinrichtungen und Gewerbebetriebe. Obwohl unser
Firmensitz in Mecklenburg-Vorpommern liegt, betreuen wir Kunden in ganz Deutschland — mit personlicher
Beratung, fundiertem Fachwissen und praxiserprobten IT-Lésungen.


https://www.mueritz-comp.de/

