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Kaufmannische Assistenz —
Vertrieb, Services & Finanzen (m, w, d)

Marktfuhrer Cybersecurity (Burobasiert/Hybrid in Hamburg)

Uber die Stelle

Als Kaufmannische Assistenz (m/w/d) unterstutzen Sie abteilungsubergreifend die
Bereiche Vertrieb, Professional Services und Finanzen in administrativen und
operativen Aufgaben. Sie tragen zur Optimierung von Geschaftsprozessen bei,
sorgen fur eine sorgfaltige Dokumentation und unterstitzen die interne Koordination
zwischen den Teams in einem internationalen Umfeld.

lhre Aufgaben

Administrative Unterstlitzung der Teams Vertrieb, Services und Finanzen im
Tagesgeschaft

Unterstutzung der Vertriebsoperationen, einschliel3lich Koordination mit dem
Vertriebsteam bei Angeboten, Auftragsabwicklung und Kunden-Onboarding
Schnittstelle zum Professional-Services-Team: Unterstutzung bei der
Verwaltung von Leistungsscheinen, Projektmeilensteinen und
Abrechnungsprozessen

Unterstutzung personaladministrativer Prozesse und Koordination
lohnbuchhalterischer Themen mit internen oder externen Dienstleistern
Verwaltung von Fuhrparkaufgaben gemaf® Unternehmensrichtlinien
Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen gemal} internen Vorgaben und
gesetzlichen Bestimmungen

Mitwirkung bei der Kundenrechnungsstellung sowie Unterstutzung beim
Uberwachen offener Forderungen einschlieRlich Mahnwesen

Pflege und Aktualisierung von Daten in internen Systemen (z. B. CRM, ERP)
— auf Vollstandigkeit und Richtigkeit

Erstellung von Berichten, Dokumentationen und Prasentationen nach Bedarf
Koordination von Besprechungen und Unterstutzung interner
Kommunikationsprozesse

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

Erste Berufserfahrung in einer administrativen, Back-Office- oder
Assistenzfunktion

Ausgepragte Kommunikationsstarke in Deutsch und Englisch (schriftlich und
mundlich)

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (insbesondere Excel);
Kenntnisse in CRM-/ERP-Systemen von Vorteil

Strukturierte, zuverlassige und detailorientierte Arbeitsweise
Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen

Ausgepragte Organisations- und Koordinationsfahigkeiten



Was wir bieten

Eine Stelle in einem weltweit agierenden Unternehmen im Bereich
Cybersecurity und Access Governance

Ein internationales und kollegiales Arbeitsumfeld

Flexibles Arbeitsmodell (Hybrid-/Remote-Optionen, je nach betrieblichen
Anforderungen)

Maoglichkeiten zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
Attraktive Vergutung und Benefits
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