Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Sekreteriat

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Sekretariat Florian Fiegl

Deine Aufgaben

Telefonmanagement

Kommunikation mit auslandischen Geschéaftspartnern in Englisch
Postbearbeitung (Eingang, Ausgang und Weiterleitung an die Abteilungen)
Organisation und Uberwachung der elektronischen Post

Dokumente scannen und elektronisch weiterleiten

Terminkalender fur den Geschaftsfuhrer verwalten

Enge Zusammenarbeit mit dem Geschaftsfihrer

Voraussetzungen

Ausgepragte soziale Kompetenz

Sicheres Auftreten

Hohe Kommunikationsfahigkeit

Hervorragende Rechtschreib- und Englischkenntnisse
Perfekte Microsoft Office Kenntnisse

Schnelles, ordentliches und effizientes Arbeiten
Verantwortungsbewusstsein

‘Team- und Kommunikationsfahigkeit



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Qualitatsmanagement

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Qualitatsmanagement Irem Sen

Deine Aufgaben

Unterstitzung der Mitarbeiter in allen Abteilungen

Kontrolle und Verbesserung der Arbeitsablaufe

Gestaltung und Aktualisierung des Organisationshandbuchs
Simulierung des Lieferanten Powerseller

Organisation und Abwicklung der Mitarbeiterbewerbungen
Unterstutzung der Geschaftsleitung

Organisation von diversen Exkursionen

Voraussetzungen

Prozessorientierte Denkweise

Selbstsicheres Auftreten und hervorragende Kommunikationsfahigkeit
Kenntnisse im Qualitétsmanagement und in der Prozessoptimierung
Sehr gute Englisch- und MS-Office Kenntnisse

Selbststandigkeit und schnelle Auffassungsgabe

Organisationstalent

Team- und Kommunikationsfahigkeit

Durchsetzungsvermégen



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Einkauf

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Esraa Alyahya

Einkauf :
Jana Mutapcic

Deine Aufgaben

e Angebote einholen und vergleichen

 Bestellungen eigenverantwortlich abwickeln
 Analyse und Bewertung der bestehenden Lieferanten
 Sortimentsbereinigung und Sortimentserweiterung

e Mitarbeit bei der Katalogproduktion
 Lagerbuchhaltung mittels Pollex

Voraussetzungen

« Verhandlungssicheres Englisch

Gute MS-Office Kenntnisse

Team- und Kommunikationstahigkeit

Beherrschung der Grundrechnungsarten

Gute Kenntnisse in der Lagerbuchhaltungssoftware Pollex

Durchsetzungsvermégen



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Verkauf

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Raumplaner/in Benjamin Leppert

Deine Aufgaben

Entwicklung und Planung von Raum- und Nutzungskonzepten

Analyse von Flachennutzung und Optimierung bestehender Raumstrukturen
Koordination von Umzigen und Raumé&nderungen

Abstimmung mit internen Abteilungen und externen Partnern

Durchfiihrung von Bedarfsanalysen fir Flachen und Arbeitsplatze
Sicherstellung der Einhaltung von Vorschriften und Richtlinien

Prasentation von Planungskonzepten

Voraussetzungen

Sicherer Umgang mit MS Office
Analytisches und raumliches Denkvermégen
Organisations- und Planungstalent
Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Kreativitat und Problemlésungsfahigkeit



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Verkauf

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Benjamin Leppert

L Mario Schopf

Deine Aufgaben

« RegelmaBige Analysen des Verkaufsgebietes im Ausland (Trends, Mitbewerbe, Produkte)
e Kalkulation der Verkaufspreise

 Erfassung und Abwicklung von Auftragen

e Betreuung des Onlineshops

« Telefonische Betreuung von Kunden

 Sortimentsgestaltung
Voraussetzungen

e Verhandlungssichere Beherrschung einer zweiten Fremdsprache

e Freude am Verkaufen und eine im héchsten MaBe kunden-, ziel-
und leistungsorientierte Einstellung

e Kommunikative Persénlichkeit und professionelles Auftreten

e Grundkenntnisse im Online-Marketing

« Begeisterung fur innovative, designorientierte Produkte



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Marketing

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in
Social Media Marketing Sinem Cengiz
Spezialist/in Pinar Ates

Deine Aufgaben

* Planung, Erstellung und Versffentlichung von Social Media Inhalten

* Betreuung und Pflege von Social Media Kanalen (Instagram, Tiktok, etc.)
* Entwicklung von Social Media Strategien zur Steigerung der Reichweite
* Analyse von Performance-Daten und Optimierung von Kampagnen

* Interaktion mit der Community (Kommentare, Nachrichten)

« Zusammenarbeit mit dem Marketing-Team

Voraussetzungen

* Gute Kenntnisse im Bereich Social Media Marketing
* Kreativitat und Gespur fir Trends

« Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

* Erfahrung mit Social Media Tools von Vorteil

* Kommunikationsfahigkeit und Teamgeist

* Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Marketing

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in
IT- & Software Spezialist/in Sinem Cengiz
Pinar Ates

Deine Aufgaben

* Betreuung und Wartung von Marketing-Software und Tools

* Unterstiitzung bei der Umsetzung digitaler Marketingkampagnen
* Analyse und Auswertung von Daten (z. B. Website, Kampagnen)

* Verwaltung von Content-Management-Systemen (CMS)

* Technische Optimierung der Website

Voraussetzungen

* Kenntnisse in IT und Softwareanwendungen

* Grundwissen im Online-Marketing von Vorteil

* Analytisches Denken und Problemldsungsfahigkeit
* Gute Englischkenntnisse

* Selbststandige und genaue Arbeitsweise

* Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung

Abteilung Marketing
Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in
Grafik- & Printdesign ELICINCEndIz
Spezialist/in Pinar Ates
Deine Aufgaben

* Gestaltung von Werbemitteln wie Flyer, Plakate und Broschiren
* Erstellung und Layout von Katalogen

* Entwicklung von Designkonzepten im Corporate Design

* Bildbearbeitung und grafische Umsetzung von Marketingideen

* Vorbereitung von Druckdaten (Flyer)

Voraussetzungen

* Sehr gute Kenntnisse in Grafikprogrammen (Photoshop)
* Kreativitat und Gespur fir Design und Layout

* Genauigkeit und Liebe zum Detail

* Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

* Selbststandige Arbeitsweise

* Teamfahigkeit und Kommunikationsféhigkeit



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Rechnungswesen

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Banking Fabian Schneider

Deine Aufgaben

« Abwicklung des nationalen und internationalen Zahlungsverkehrs
« Verwaltung von Bankkonten und Liquiditétsplanung

o Durchfihrung von Uberweisungen und Lastschriften

e Abstimmung von Bankkonten

e Kommunikation mit Banken und Finanzinstituten

 Uberwachung von Zahlungseingéngen und -ausgdngen
Voraussetzungen

 Erfahrung im Banking oder Treasury von Vorteil

Gute Kenntnisse im Zahlungsverkehr

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel

Hohe Zahlenaffinitat und Genauigkeit

Verantwortungsbewusstsein

Gute Englischkenntnisse von Vorteil



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Rechnungswesen

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Finanzbuchhalter/in René Schopf

Deine Aufgaben

e Fuhrung der laufenden Finanzbuchhaltung

e Erstellung von Monats-, Quartals- und Jahresabschlussen
« Kontenabstimmung und -klarung

 Uberwachung des Zahlungsverkehrs

e Erstellung von Auswertungen und Reports

« Einhaltung gesetzlicher Vorschriften und Richtlinien

« Optimierung von buchhalterischen Prozessen

Voraussetzungen

e Sehr gute Kenntnisse in Grafikprogrammen (Photoshop)

Kreativitat und Gespur fur Design und Layout

Genauigkeit und Liebe zum Detail

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Kommunikationsfahigkeit



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Rechnungswesen

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Lohnverrechnung Felix Kofler

Deine Aufgaben

e Durchfihrung der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung

e Verwaltung von Personalstammdaten

e Meldungen an Behérden und Sozialversicherungstrager

 Bearbeitung von Ein- und Austritten

e Ansprechpartner fur Mitarbeiter in lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtlichen Fragen
e Erstellung von Auswertungen und Statistiken

e Zusammenarbeit mit Behdérden und externen Partnern

Voraussetzungen

Erfahrung in der Lohnverrechnung

Kenntnisse im Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrecht

Sicherer Umgang mit Abrechnungssystemen

Diskretion und Genauigkeit

Selbststandige Arbeitsweise

Teamfahigkeit und Organisationstalent



Ubungsfirma

Ihr BOrokomplettaustatter

Stellenbeschreibung
Abteilung Rechnungswesen

Stellenbezeichnung Stelleninhaber/in

Sachbearbeiter/in

Reneé Schopf
Debitoren /| Kreditoren

Deine Aufgaben

e Verbuchung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

Uberwachung offener Posten

Durchfihrung des Mahnwesens

Abstimmung von Debitoren- und Kreditorenkonten

Pflege von Stammdaten

Unterstutzung bei Monats- und Jahresabschlissen
Voraussetzungen

o Gute Kenntnisse in Buchhaltungssystemen

Sicherer Umgang mit MS Office

Strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise

Kommunikationsstarke

Teamfahigkeit und Belastbarkeit
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