
  

Assistenz der Geschäftsführung (Dresden)
Start: 14.08.2023
Ort: Vor Ort im Büro in Dresden
Arbeitsumfang: Teilzeit mit 20 Stunden pro Woche

Aufgaben
• Unterstützung des operativen Tagesgeschäfts durch Organisation von Dokumenten und Datenma-

nagement

• Planung, Koordination und Terminfindung von Meetings und Events

• Korrespondenz mit Kunden, sowie interne/externe Kommunikation

• Erstellung von Rechnungen und vorbereitende Buchhaltungstätigkeiten

• Empfang und Bewirtung von Kunden und Geschäftspartnern

• Planung von Personalgesprächen und Unterstützung bei der Personaladministration

• Reisemanagement, einschließlich Buchung von Flügen, Hotels und Organisation von Transportmit-
teln

• Einkauf und Organisation von Arbeitsmitteln und Büromaterialien

Anforderungen
• Hohes Maß an Vertraulichkeit, Diskretion und Zuverlässigkeit

• Ausgezeichnete organisatorische Fähigkeiten

• Eigeninitiative und zielorientierte Arbeitsweise

• Gute Kommunikationsfähigkeiten in Deutsch und Englisch

• Erfahrung mit MS Office und anderen relevanten Softwareanwendungen

• Erfahrung im Umgang mit sozialen Medien

• Wünschenswert: Erfahrung in einer ähnlichen Position

• Wünschenswert: Erfahrung im IT-Umfeld

Angebot
• Kollaborative Unternehmenskultur - wir sind ein Team

• Weiterbildungsmöglichkeiten und persönliche Entwicklung

• Teamtage, Sommerfest, Jahresabschlussfeier, Kaffeerunden, gemeinsames Kochen und Essen

• Flexible Arbeitszeiten

 

Antrittsdatum: 14.08.2023

Ansprechperson: Natalie Häsner

E-Mail-Adresse: jobs@hicknhack-software.com

Arbeitsort: Deutschland: Dresden



Assistenz der Geschäftsführung (Dresden)
HicknHack Software GmbH

• Unbefristeter Arbeitsvertrag

• Büro: höhenverstellbarer Schreibtisch und ergonomischer Stuhl

• Büro: Voll ausgestattete Küche (Kühlschrank, Herd, Backofen und Spülmaschine)

• Büro: Kaffee, Wasser und Erfrischungsgetränke zur freien Verfügung

• Büro: 10 Minuten Fußweg vom Hauptbahnhof und 3 Minuten Fußweg von der nächsten Straßen-
bahnhaltestelle

Unternehmen
HicknHack Software bietet eine Reihe von Dienstleistungen an, die Unternehmen dabei helfen, erfolg-
reich bei der Software-Entwicklung zu sein. Geboten werden Beratungen, Schulungen sowie maßge-
schneiderte Softwareentwicklung unter Verwendung von Spitzentechnologien wie dem Qt-Framework 
und Modern C++, sowie C#/.NET und Ruby on Rails. Wir verfügen über Fachwissen in einer Vielzahl von 
Branchen, darunter Automatisierung, Gaming, Sondermaschinenbau, E-Commerce, Hochspannungsmes-
sung und Bühnensteuerung. Mit unserem Fachwissen können wir Unternehmen helfen, ihre komplexes-
ten Herausforderungen zu meistern und ihre Ziele zu erreichen.

E-Mail: contact@hicknhack-software.com
Telefon: +49 351 32 978 382
Web: https://www.hicknhack-software.com

Anschrift: 
HicknHack Software GmbH
Eisenstuckstraße 48
01069 Dresden, Sachsen, Deutschland

 

https://www.hicknhack-software.com/
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