
Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

Die Ippen Digital GmbH & Co. KG entwickelt die führende Plattform für digitale Publishing-Produkte regionaler
Verlage. Zu den über 60 Verlagen zählen u.a. TZ, Merkur, HNA, Frankfurter Rundschau oder auch
Rosenheim24. Als einzige Plattform entwickeln wir Technik, Redaktion und Sales aus einer Hand und skalieren
diese. Hierbei erreichen wir aktuell über 300 Millionen Visits je Monat und etwa die Hälfte der deutschen
Onlinenutzer. Wissen austauschen, Dinge voranbringen und uns gemeinsam weiterentwickeln – das ist Core bei
Ippen Digital

Für unser Team in München suchen wir Dich ab sofort
für mind. 30 Stunden/Woche als

 

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

Deine Aufgaben
Du bist fit in kaufmännischen Themen wie z.B. der Vorbereitung von Monats- und
Jahresabschlussarbeiten, vorbereitende Buchhaltung und Controlling
Du unterstützt die Geschäftsleitung in Vertretung der Assistentin der Geschäftsleitung bei ihren
administrativen und organisatorischen Aufgaben, dazu gehören Terminkoordination, Reiseplanung
Die eigenständige Vorbereitung von Präsentationen, Analysen und Reportings von kaufmännischen
und projektbezogenen Themen macht Dir viel Spaß
Du hast Lust auf persönliches Wachstum und bringst Deine eigene Expertise und Ideen mit ein und
unterstützt uns damit bei der Weiterentwicklung unseres Unternehmens

Unser Angebot
Als Start-up im Großunternehmen - das Beste aus beiden Welten genießen: flache

Hierarchien und ein unkompliziertes, offenes Miteinander, flexible Arbeitszeiten sowie eine

leistungsgerechte Bezahlung

Verfolgen einer wertvollen Vision: Den digitalen Journalismus weiterhin lokal und

unabhängig zu gestalten, und damit die Meinungsvielfalt in der Gesellschaft zu fördern

Gemeinsame Umsetzung von Innovationen in Projekten gemeinsam mit großen

internationalen Partnern wie Google und Facebook, oft als Erster in der Branche

Ein angenehmes Betriebsklima mit agilen, kreativen und motivierten Kollegen, bei

denen der wertschätzende Umgang einen hohen Stellenwert genießt

Transparenz und eine positive Fehlerkultur sind bei uns nicht nur Schlagworte, sondern

gelebte Praxis

Starker Fokus auf persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten und

Wissensaustausch im Arbeitsalltag

Benefits wie z.B. Kantinenzuschuss, und Kaffee, Wasser und Tee sowie Obst for free

Attraktiver Arbeitsplatz in unseren neuen Büroräumen im Herzen Münchens direkt am

Hauptbahnhof

Dein Profil



Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, ein BWL-Studium oder eine
vergleichbare Qualifikation
Du hast schon praktische Erfahrung im kaufmännischen Bereich, gerne im IT- oder Medienumfeld
Du bist ein geborenes Organisationstalent und behältst auch bei parallel laufenden Themen den
Überblick
Der Umgang mit Analyse-Tools und MS-Office, insbesondere Excel und Power Point, ist für Dich
selbstverständlich
Du hast große Freude im Umgang mit Menschen – sei es im Team oder gegenüber Geschäftspartnern
und Gästen
Du bist offen, freundlich und sicher im Auftreten sowie loyal und professionell in der Kommunikation 

Haben wir Dein Interesse geweckt?

Dann möchten wir Dich gerne kennenlernen!

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung über unser Onlineformular unter Angabe Deines möglichen
Eintrittstermins und Deiner Gehaltsvorstellungen.

 

Noch Fragen? Wir beantworten diese gerne unter 089-5306-8042. 

Deine Ansprechpartnerin ist Kristin Erlwein.

Was wir bieten
● ● ● ● ●
Haben wir Dein Interesse geweckt? Wenn ja, freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbungsunterlagen
mit möglichem Eintrittsdatum und Gehaltsvorstellung. Dein Ansprechpartner ist xxx, Tel.: xxx., Email-Adresse:
xxx
Unser Angebot

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

Additional information

Location Munich

Position type Full-time employee

Start of work As of now

Responsible
Kristin Erlwein

https://www.ippen-digital.de/karriere/ippen-digital-jobs-finden-13022333.html?jh=wanqwt7krl716lcjbvk2iaiekb6ns6n&sa=1

