
Team Assistenz (m/w)	 
im Bereich Office-Admin / HR / GF Assistenz 

 
 

Die plazz AG ist ein IT-Entwicklungsstudio mit den Standorten Erfurt und München. Seit 2007 konzipieren und realisieren wir 
zukunftsweisende digitale Anwendungen auf allen gängigen Plattformen. Wir sind ein junges Team aus passionierten 
Programmierern, detailverliebten Designern und kundenfokussierten Projektmanagern. Was uns motiviert, ist das Neue, die 
technische Innovation und der kreative Lösungsansatz, denn wir arbeiten und leben im digitalen Zeitalter. 
 
Einsatzort:  Erfurt, Maximilian-Welsch-Straße 2b – direkt hinter dem Dom 
Zeitraum: ab sofort, SV-pflichtige Beschäftigung in Teilzeit für mindestens 1 Jahr 
 

 
 

Spannende Aufgaben: 
 
Du hast die Leidenschaft und das Talent für die Organisation eines Büros und aller damit verbundenen 
Aufgaben? Du hast ein offenes Ohr für die Anliegen deines Teams und betreust auch unsere Kunden 
professionell? Deine Arbeitsweise zeugt von Gewissenhaftigkeit, Ehrgeiz und Anpassungsfähigkeit?  
Du verlierst auch im aufkommenden Terminchaos nicht den Überblick? Schön, dann warten wir auf dich  
und deine Bewerbung. 
 
 
Das bringst du mit 
 

• ein Wirtschaftstudium oder eine kaufmännische Ausbildung  
• eine gute Auffassungsgabe, Neugier und Organisationstalent 
• eine offene kommunikative Art 
• den Durchblick bei den gängigen Officetools  
• Zuverlässigkeit und einen gewissen Perfektionismus 

 
 
und hast zudem  
 

• bereits praktische Erfahrungen im Bereich kaufmännischer Tätigkeiten  
• Kenntnisse im Bereich Human Resources  
• Erfahrungen bzw. Interesse im Bereich Mobile Apps/Social Media  
• ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft und Flexibilität  

 
 
Du wirst 

• in einem jungen, dynamischen Team mit flachen Hierarchien arbeiten 
• für große Unternehmen tätig sein und viel Neues lernen 
• unserem Steuerberater zuarbeiten und sonstigen administrativen Papierkram erledigen ;) 
• die interne Beschaffung übernehmen 
• Kundenaccounts organisieren und Rechnungen erstellen  
• Im Bereich Human Resources unterstützen  
• an deinen Aufgaben wachsen und eine Zukunftsperspektive geboten bekommen  

 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann schick uns deine kompletten Bewerbungsunterlagen an jobs@plazz.ag 
Ansprechpartner Frau Anja Deichmöller.  


