
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung: jobs@jam-software.com

Dein Kontakt: Anja Hau

JAM Software GmbH · Am Wissenschaftspark 26 · 54296 Trier · Deutschland · Tel. 0651-145653-62 · www.jam-software.de

Mitarbeiter(in) Büro und Assistenz (w/m/d)

- ab sofort • Voll- oder Teilzeit -

DU?

WIR: ... haben keine Titel, sondern entwickeln uns entsprechend unseren individuellen Stärken weiter.

... lassen Dich mitreden und Dinge bewirken und sehen Dich, auch wenn Du leise bist.

... haben kurze Entscheidungswege, offene Türen und pflegen eine mitarbeiterorientierte Unternehmenskultur.

... bieten eine langfristige Perspektive.

... fördern Nachhaltigkeit mit Dienst-E-Bikes und hauseigenen Elektrotankstellen für E-Autos.

... feiern Nach-der-Weihnacht mit unseren Lebenspartnern und veranstalten Überraschungsausflüge 

   und gemeinsame Aktivitäten.

… hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder bist 

     versierte(r) Quereinsteiger(in) mit Erfahrung in einem relevanten Bereich, 

     z.B. Sekretariat, Büroorganisation/-leitung/-planung, Rechnungs-/Personalwesen, Controlling, Vertrieb.

... telefonierst und kommunizierst gerne in Deutsch und auch in Englisch.

... kennst Dich gut aus in Office und weißt, wie man deutsche und englische E-Mails schreibt,  

    in Word einen Brief erstellt, in Outlook Termine vereinbart und in Excel Daten übersichtlich aufbereitet. 

... denkst mit, findest raus, was Du nicht weißt und klärst Sachverhalte selbständig.

... bist ein Organisationstalent mit zuverlässiger und strukturierter Arbeitsweise.

… überzeugst uns mit Freundlichkeit, Initiative und hast das Herz am richtigen Fleck.

... Kommunikation mit Kunden, Lieferanten, Kollegen, Geschäftspartnern und Förderstellen

... Unterstützung der Geschäftsleitung und der Führungskräfte bei allen anfallenden Aufgaben

... Einholen von Angeboten und Bearbeitung von Anträgen und Bescheinigungen 

... Klärung von Sachverhalten, Aufbereitung von Ergebnissen und Erstellung von Auswertungen 

... Planung und Organisation kleiner Veranstaltungen

braucht Verstärkung
JAM Software GmbH · seit 1997 · Trier · Softwareentwicklung · 35 Mitarbeiter · Marktführer im Bereich Disk Space Management

Alles begann mit der Frage „Wie lässt sich der Platz auf Festplat-
ten besser verwalten?“ Die Antwor t auf diese Frage entwickelte 
Joachim Marder vor über 20 Jahren während seines Studiums 
und legte mit seinem Produkt “TreeSize“ den Grundstein für JAM 
Software. Heute sind wir auf die Entwicklung von Lösungen für 
Systemadministratoren spezialisier t, die wir direkt über unseren 
eigenen Onlineshop und ein ständig wachsendes internationales Netz 
von Wiederverkäufern ver treiben und beschäftigen in unserem eigenen 
Firmensitz auf dem Petrisberg in Trier mehr als 30 Mitarbeitende.
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