
    
Wir Wir Wir Wir suchen den passendensuchen den passendensuchen den passendensuchen den passenden        
ArbeitsspeicherArbeitsspeicherArbeitsspeicherArbeitsspeicher…………    
  
 
 
 
 

Assistenz der GeschäftsführungAssistenz der GeschäftsführungAssistenz der GeschäftsführungAssistenz der Geschäftsführung    (m/w)(m/w)(m/w)(m/w)    
Die Stellenbeschreibung unserer Teilzeitstelle bietet Ihnen einen Ausblick auf die vielfältigen Einsatzgebiete und 
Tätigkeiten in unserem Unternehmen.                                     Beginn der Tätigkeit: sofort - Einsatzort: Rostock, MV 

SurfboxX ITSurfboxX ITSurfboxX ITSurfboxX IT----Solutions GmbHSolutions GmbHSolutions GmbHSolutions GmbH ist ein innovatives Systemhaus - mit Fokus auf die Betreuung kleiner und 
mittelständischer Unternehmen (KMU). Bundesweit vertrauen mehr als 150 Kunden unseren 
professionellen, kundenfreundlichen und skalierbaren IT-Lösungen. Die Verwendung von freier 
Software in intelligenter Kombination mit kommerzieller Software ist unser Merkmal und gleichzeitig 
auch unsere Stärke. Als Provider bieten wir unseren Kunden zusätzlich Rechenzentrumsdienste wie 
ISP, ASP, Server-Housing und -Hosting an. 

Ihr AufgabenIhr AufgabenIhr AufgabenIhr Aufgabengebiet:gebiet:gebiet:gebiet:    

� Eigenständige Koordination und Organisation des Geschäftsleitungssekretariats 
� Termin- und Aufgabenplanung, -koordination und -überwachung (Organisation, Agenda, 

Überwachung von Fristen) 
� Unterstützung und Entlastung des Geschäftsführers in allen planerischen, organisatorischen 

und administrativen Aufgaben 
� Eigenständige Recherche und Klärung unterschiedlicher Sachfragen und Projekte 

(z.B. Angebotserstellung) 
� Helpdesk und Support 

Ihr Ihr Ihr Ihr VorsprungVorsprungVorsprungVorsprung::::    

� Abgeschlossene Ausbildung zur IT-Kauffrau / zum IT-Kaufmann  
� Möglichst 2 Jahre Berufserfahrung oder vergleichbare Vorkenntnisse 
� Erfahrung mit CMS sowie CRM-Systemen 
� Sicherer Umgang mit Microsoft Office-Produkten 
� Sehr strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
� Kompetenter Ansprechpartner für unterschiedliche technische Fragestellungen 
� Hohes Maß an Belastbarkeit, Eigeninitiative und Flexibilität 
� Verantwortungsgefühl und Organisationsgeschick 
� Gepflegtes Erscheinungsbild 

Ihr Nutzen:Ihr Nutzen:Ihr Nutzen:Ihr Nutzen:    

� Ständiges Dazulernen auf Grund von vielfältigen und herausfordernden Aufgaben 
� Weiterentwicklung der eigenen Persönlichkeit durch anspruchsvolle Kundenprojekte 
� Genügend Freiraum für selbstständiges Arbeiten 
� Zusammenarbeit mit kompetenten Partnern aus unterschiedlichen Branchen  

Überzeugen Sie uns!Überzeugen Sie uns!Überzeugen Sie uns!Überzeugen Sie uns! 

Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein, analytisches Denken, Kundenorientierung, selbstständige 
und präzise Arbeitsweise kombiniert mit Qualitätsbewusstsein zählen Sie zu Ihren Stärken. 

Treffen mindestens 5 Profilpunkte auf Sie zu, dann bewerben Sie sich bei uns. 

Schicken Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an: bewerbungbewerbungbewerbungbewerbung@surfboxx@surfboxx@surfboxx@surfboxx----it.deit.deit.deit.de. Bei Fragen wenden Sie sich 
gern per Telefon an Maria Schmidt unter der Nummer: 0381 0381 0381 0381 ––––    4536 47804536 47804536 47804536 4780. 

 


