
 

 Kaufmann/Kauffrau für IT-Systemmanagement (w/m/d)  
In Teilzeit 30 h / Woche 
 

• Mehrtägiges ausführliches Onboarding in die Strukturen und Organisation bei ICN und adcon 
• Ein familiäres, kollegiales und respektvolles Umfeld sowie eine offene Gesprächskultur 
• Regelmäßige Mitarbeiterumfragen und -Events 
• Private Altersvorsorge, private Unfallversicherung und Zusatzkrankenversicherungen 
• Vielfältige Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Gleitzeit und mobiles Arbeiten 
• E-Bike Leasing, Getränke, Obst, Essenszuschüsse sowie viele weitere Benefits der ICN Gruppe 

• Erfahrung mit der Software c-entron von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich 
• Hohe technische Affinität und Interesse  
• Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau für IT-Systemmanagement oder eine vergleichbare Qualifikation 
• Sehr gute Englischkenntnisse  
• Selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise  
• Zielstrebigkeit und Teamfähigkeit runden Dein Profil ab 

• Koordination des Tagesgeschäftes: Verwaltung von E-Mails, Telefon, Meetings und Backoffice Themen 
• Kommunikation und Abstimmung mit der internen Technik, mit Kunden, Lieferanten sowie Partnern 
• Erstellung von technischen Angeboten 
• Auftragsbearbeitung: Durchführung von Bestellungen und Koordination von Wareneingängen, Erstellung von Lieferscheinen und 

Organisation des Warenversands  
• Einarbeitung in unsere internen Abrechnungsprozesse und Sicherstellung der Richtigkeit sowie Vollständigkeit unserer Ausgangsrechnungen 
• Selbstständige Erstellung und Bearbeitung von Projektrechnungen 
• Pflege von Artikeln und Stammdaten im System und Anlegen der Stammdatenblätter 
• Koordination der IBM-Zertifikate, Zertifizierungen sowie von Bonusprogrammen 

Deine Ansprechpartnerin: Anh Nguyen 

Das bieten wir Dir 

Das erwartet dich bei uns 

Was erwarten wir von Dir? 


