
Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d)

Als innovativer und leistungsfähiger IT-Service 
Anbieter konzentriert sich die inducio GmbH 
auf die Erbringung von qualitativ 
hochwertigen Serviceleistungen für  KRITIS 
Unternehmen. 
Wir kombinieren dabei professionelle
 IT-Service Lösungen mit 
Anforderungen unserer 
Zielgruppen.

durch unser stetiges Wachstum suchen wir ab sofort

DAS BRINGEN SIE MIT:

DAS BIETEN WIR:

DAS ERWARTET SIE:

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
• Eigenverantwortlichkeit, Organisationsgeschick und gute Umgangsformen
• Zuverlässigkeit und Pünktlichkeit
• Gutes Auffassungsvermögen
• Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office Anwendungen
• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Flexibles Arbeitsmodell mit der Möglichkeit zu 50% Homeoffice
• Gleitzeit für eine optimale Work-Life-Balance
• Attraktive Vergütung mit Jahresbonus und leistungsorientierter Bezahlung
• Betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss
• Modernes Arbeitsumfeld 
• kollegiales Betriebsklima in einem dynamischen und jungen Team mit 
 flachen Hierarchien

Sie führen eigenständig organisatorische kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten 
aus, von der Angebotserstellung über die Auftragsbearbeitung und  abwicklung bis 
zur Rechnungslegung. Sie verwalten die Artikel-, Kunden- und 
Lieferantenstammdaten und Personaldaten, kümmern sich um die 
Materialbeschaffung und die Gestaltung der Außenwirkung.

WIR WOLLEN MIT IHNEN ETWAS BEWEGEN!
Sollten wir Ihr Interesse an der Mitarbeit in einer modernen Arbeitsumgebung geweckt 
haben, dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen in einer 

PDF-Datei an personal@inducio.de 
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