
Benefits
• 10 bis 20 Stunden pro Woche
• Remote Working möglich
• Faire Bezahlung
• Familie und Beruf – bei uns klappt beides!
• Selbstbestimmung – wir vertrauen dir!
• Unterstützung bei allen Lösungsfragen – dein Team  

stärkt dir den Rücken.

Deine Aufgaben  
• Pflege und Aufbereitung von Stammdaten
• IT-Materialbestellung und -verwaltung
• IT-Lizenzmanagement
• Internes Auftrags- und Stundencontrolling
• Unterstützung der Buchhaltung: Rechnungen schreiben, 

Rechnungsprüfung, Datenvorbereitung für Steuerbüro usw.
• EDV-basierte Aktenablage in unserem Dokumenten- 

managementsystem (ecoDMS)
• Nutzung der ERP-Software „Weclapp“

Du musst nicht alle Aufgaben von vornherein beherrschen.  
Wir arbeiten dich ein und stehen dir bei allen Fragen zur Seite.

Dein Profil
• Eine kaufmännische Berufsausbildung oder entsprechende 

Kenntnisse
• Freude am Kontakt mit den Kund:innen und dem Team
• Eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
• Eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
• Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Office Programmen
• Über IT-Affinität sowie allgemeine Erfahrung im Bereich IT 

freuen wir uns

Deine Bewerbung
Spannender Job und entspannte Freizeit: Mit uns entwickelst  
du dich weiter und kannst langfristig etwas bewirken.
Bewirb dich jetzt!

Verwaltung + Technik
Smart IT Team GmbH & Co. KG
Pommernstraße 19 (OG 1)
93073 Neutraubling
 Tel. +49 941 698410-0
Email: karriere@smart-it-team.de

IT is more than a job.
Zur Verstärkung unseres Teams halten wir gerade wieder die Augen offen nach guten Leuten,  
die zu uns passen und Erfahrung haben in der Planung und Umsetzung smarter IT-Lösungen.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine(n)

IT-Kauffrau/-mann / Bürokauffrau/-mann – m/w/d 

Vergünstigungen & 
Mitarbeiterrabatte

Jobrad 

Zusammenarbeit  
mit den Kund:innen 

auf Augenhöhe

Persönliche und fach-
liche Weiterbildung

Spannende  
Kundenthemen

Attraktive und faire 
Vergütung

Flexible
Arbeitszeiten

Eigenverantwort- 
liches Arbeiten

30 Tage Urlaub und
die Möglichkeit zum

Freizeitausgleich

Remote Work möglich 

Ein sympathisches 
Team, das füreinander 

da ist

Betriebliche
Altersvorsorge

Das Smart IT Team verbindet die Vorteile der modernen IT mit einem hochwertigen Service. Wir verstehen IT und wir  
verstehen unsere Kund:innen und Mitarbeitenden. Mit Zuverlässigkeit und Expertise. Ohne Ausreden und Kompromisse.

Die Nachfrage ist groß: Jetzt brauchen wir dich!


