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Stellenausschreibung 

  

 

 

 

 

 

Praktikum / Abschlussarbeit 

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w) 

Keine Lust auf Langeweile und träge Strukturen? Du willst lieber mitgestalten und deine Ideen ein-
bringen? Dann bietet dir inovisio ein interessantes Arbeitsumfeld für dein Praktikum oder deine Ab-
schlussarbeit.   

Die inovisio communications GmbH steht für innovative und visionäre Softwareentwicklung mit Fo-
kus auf Arbeitszeiterfassung, CRM-Systemen und Telematik. Für kleine und mittelständische Unter-
nehmen optimieren wir Geschäftsprozesse und treiben so das Wachstum unserer Kunden voran. 

Werde Teil unseres jungen Teams und verändere die Unternehmenskommunikation mittelständi-
scher Unternehmen. Dich erwarten gute Perspektiven in einem expandierenden Unternehmen mit 
flachen Hierarchien. Nutze deine Chance und werde Teil unseres unternehmerischen Erfolges! 

 
Deine Aufgaben bei uns: 

 Team- und Geschäftsführungsassistenz 
 strategische und operative Planung, Umset-

zung und Kontrolle von Geschäftsprozessen 
und Projekten 

 Kalkulation und Kostenrechnung 
 Management des Lieferantenportfolios 
 Marketingplanung und -steuerung 
 Akquise, Betreuung und Verhandlung mit 

Vertriebspartnern, Geschäftskunden, sowie 
Distributoren und Zulieferern der IT- und Te-
lekommunikationsbranche 

 Steuerung und Unterstützung unserer Ver-
triebsmitarbeiter (Back-Office) 

 Operative Auftragsbearbeitung und Kontrolle  
 Unterstützung bei der Konzeption und Ein-

führung neuer Vertriebsprodukte 
 

 
Deine Eigenschaften: 

 strukturierte, analytische, lösungsorientierte 
Arbeitsweise, die auf nachhaltigen unter-
nehmerischen Erfolg konzentriert ist 

 strateg. Weitblick und operative Exzellenz 
 Selbständigkeit, Durchsetzungsvermögen, 

Verhandlungsgeschick und konsequente 
Kunden- und Prozessorientierung  

 überdurchschnittliches Kommunikationsver-
mögen 

 grundlegende IT-Affinität 
 sehr gute Kenntnisse in MS-Office  
 sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

in Wort und Schrift 
 Neugier, Innovationsdrang, Begeisterungs-

fähigkeit für IT und Telekommunikation 
 Fähigkeit, andere für innovative Lösungen zu 

begeistern 

Dein Praktikum bei uns: 

 flexible Arbeitszeiten und Dauer des Praktikums 
 anrechenbar auf dein Pflichtpraktikum, enge Abstimmung auf deinen Studienplan 
 Du als Teil unseres jungen und innovativen Teams 
 sei „Chef“ deines eigenen kleinen Projektes und erhalte bei Bedarf Unterstützung 

durch unser Team 
 erhalte exklusive Einblicke in die IT- und Telekommunikationsbranche 

 
Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen. Sende uns Deine vollständigen und aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail an personal@inovisio.de. 


