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Stellenbeschrieb Administration

Die 1Q Solutions GmbH ist ein Informatik-L&sungsanbieter in den Bereichen IT-Systeme, Cloud-Services,
VolP und IT-Support mit Standort in Liebefeld bei Bern. Die Kernkompetenzen sind auf die Bereiche
Planung und Betrieb von Server-Systemen, Virtualisierung, Netzwerk, VolP sowie Service Management und
Support verteilt.

Anldsslich einer halbjahrigen Abwesenheit suchen wir fiir unser Team per 01.06.2020 oder nach
Vereinbarung eine Personlichkeit als

Mitarbeiter/Mitarbeiterin Administration (40% - 100%)

Wihrend den ersten 8 Monaten unterstitzen Sie unser Team mit einem Pensum von 60 - 100% und
anschliessend zu 40 - 60% unbefristet in folgenden Aufgaben:

Buchhaltung (Stellvertretung)

Allgemeine administrative Arbeiten

Planung und Durchfiihrung von Team- und Kundenanldssen
Betriebsdokumente erstellen

Unterstltzung Geschaftsleitung

Sie verfigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und bringen mit Vorteil Berufserfahrung
aus einem Dienstleistungsunternehmen mit. Sie beherrschen Deutsch in Schrift und Sprache ausgezeichnet
und verflgen Uber gute Englisch-Kenntnisse.

Wir bieten Ihnen zeitgemasse Anstellungsbedinungen, selbsstindiges Arbeiten und ein junges motiviertes
Team, wo Sie sich einbringen und weiterentwickeln kénnen.

Gerne erwarten wir bei Interesse |hr vollstindiges Dossier an folgende Email-Adresse:

e jobs@igsolutions.ch

1Q Solutions GmbH
Kirchstrasse 24
3097 Liebefeld

T 03139841 5]

F 031 398 41 52
info@igsolutions.ch

www.igsolutions.ch



