
UniCon Software GmbH ist ein expandierendes Unternehmen
mit derzeit 10 Mitarbeitern. Mit unserem KnowHow in Betriebs-
systemen, Netzwerkprotokollen und Client/ Server-Architek-
turen entwickeln wir qualitativ hochwertige Softwareprodukte im
Bereich Server-based Computing.
Die Partnerschaft zu führenden Hardware-Herstellern garantiert
unseren Kunden höchste Qualität und die Sicherheit kom-
petenter Partner.

Zur Unterstützung suchen wir eine hochmotivierte und engagierte

Assistentin der Geschäftsführung
mit guten Englischkenntnissen

Ihre Aufgaben

• Ohne Sie läuft nichts:
Sie haben den Überblick, kennen die Abläufe und können beurteilen, was wichtig ist.

• Sie sind unsere Visitenkarte:
Mit freundlichem und verbindlichem Auftreten repräsentieren Sie unser Unternehmen
gegenüber Geschäftspartnern und am Telefon.

• Vertriebsunterstützung und Logistik:
Unsere automatisierte Auftragsabwicklung ist ein Teil des Tagesgeschäfts.

• Klassische Sekretariatsaufgaben:
Internationale Korrespondenz, Terminkoordinierung und Reiseplanung
Erstellen von Produktunterlagen,Vorbereitung der Buchhaltung

Ihr Profil

• Eine einschlägige Ausbildung und/oder entsprechende Berufserfahrung
• Sicherheit im Umgang mit den gängigen MS-Office-Tools
• Gutes Kommunikationsvermögen in Wort und Schrift, auch in englischer Sprache
• Technisches Interesse, selbständige Arbeitsweise und Serviceorientierung
• Als vorausschauende, initiative Persönlichkeit denken Sie gerne mit und übernehmen

Aufgaben auch in eigener Verantwortung.

Es erwartet Sie eine angenehme Arbeitsumgebung mit einem vielseitigen Aufgaben-
gebiet. Wir bieten große Freiräume und Gestaltungsmöglichkeiten, kurze Informations-
wege und offene Kommunikation. Eine intensive Einarbeitung in alle Bereiche sowie
leistungsorientierte Vergütung sind für uns selbstverständlich.

Interessiert? - Dann sollten Sie schnell und unkompliziert Kontakt mit uns aufnehmen.
Schicken Sie uns Ihre Bewerbung per e-Mail oder rufen Sie uns an, wenn Sie Fragen
haben.

UniCon Software GmbH
Brauerstr. 48
76135 Karlsruhe
http://www.unicon-ka.de
http://www.myelux.com

Ihre Ansprechpartnerin:

Ingrid Strassner
Telefon: 0721-96451-0
eMail: hr@unicon-ka.de
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