I'T Precision
Network GmbH

Wir als IPN — IT Precision Network GmbH sind anerkannter und neutraler Partner unserer Kunden fir vertrauensvolle, engagierte
Beratung im Bereich IT- und Kommunikationsldsungen. Unser Team aus Ingenieuren, Betriebswirten, Juristen und weiteren Spezia-
listen hat seine Expertise in den Bereichen Management- und Strategieberatung, Geschaftsmodellanalysen, IT-Servicemanagement,
Vergabe- und Beschaffungsmanagement, Transition- und Projektmanagement sowie Projektmarketing.

Zu unseren Kunden gehdren filhrende Unternehmen des Mittelstands, internationale Konzerne sowie Kommunen, Landes- und
Bundesbehdrden.

Sie suchen zum né&chstmdglichen Zeitpunkt einen innovativen Arbeitgeber als:

Office-Management (m/w/d)

am Standort

Koln/Friesenplatz
Zu lhren Aufgaben gehoren:
= Managementassistenz der Geschaftsfliihrung und Projektassistenz
= Allgemeine Administration, Eventorganisation und -Betreuung
= Unterstiitzung im Controlling, Personal- und Vertragswesen
= Erstellung von Medieninhalten (Web, Social Media, Print)
= Betreuung der digitalen Kommunikationskanale
Das bringen Sie mit:
=  Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vgl. Studium
Sie haben einen hohen Anspruch an sich und an lhre Arbeit
Sehr gute Kenntnisse im Bereich der MS Office Suite und sehr gute Deutschkenntnisse

Kreativitat hinsichtlich der Formulierung von Texten und Ausgestaltung von Présentationen
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Optional: Initiale Erfahrungen im Bereich digitaler Plattformen (Wordpress, Adobe, etc.)
= Fihrerschein Klasse B
Das bieten wir lhnen:
= Einen professionellen Einstieg in eine fiihrende Unternehmensberatung
= Flexible Zeit- und Arbeitsplatzgestaltung (inkl. HomeOffice)
= Ein stabiles Einkommen plus Zusatzleistungen
= Fort- und Weiterbildung

Wir legen grofRen Wert auf einen kooperativen Fihrungsstil, ein sehr gutes Arbeitsklima sowie eine nachhaltige Entwicklung unserer
Mitarbeiter. Sind Sie interessiert? Dann bewerben Sie sich jetzt.

lhre Bewerbung richten Sie bitte mit Angabe der Stellenbezeichnung sowie lhres friihestméglichen Eintrittsdatums an folgende
Adresse: office@it-precision.net — Wir freuen uns auf Sie.

IPN - IT Precision Network GmbH Geschéftsfuhrung
Hardtweg 11A Dipl.-Ing. Antonius Rusche
57462 Olpe Dr.-Ing. Simon F. Rusche
Umsatzsteuer-ID: DE 296 453 811 Kontakt

Amtsgericht Siegen, HRB 10465 office@it-precision.net
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