
Bereit für eine abwechslungsreiche 
Tätigkeit in einem modernen IT-
Unternehmen? Dann starten Sie bei 
uns, der hmd-software AG, als

Verwaltungs- und Front Desk Mitarbeiter (m/w/d)
Sie bringen mit:

 � Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 
vergleichbare Qualifikation

 � Erfahrung in der Kundenbetreuung und in der 
Durchführung klassischer Verwaltungsaufgaben

 � Kontaktfreudigkeit und eine souveräne Kommuni-
kationsweise

 � Eigenständige Organisation der Tätigkeiten
 � Hilfsbereitschaft und Hands-on-Mentalität, wenn 
Kunden oder Kollegen Unterstützung benötigen

Ihre Aufgaben sind:
 � Annahme, Klassifizierung und Weiterleitung von 
Kundenanfragen

 � Organisation von Telefonzentrale, Ticketmanager, 
Terminplanung, Kundenempfang und -bewirtung

 � Erstellung von Anwenderinformationen und Pfle-
ge der aktuellen Newsbeiträge sowie Versand von 
Rundmails an unsere Kunden

 � Verwaltungsaufgaben (Rechnungsstellung, Einkauf 
von Büro- und Verbrauchsmaterial etc.)

 � Erstellung von kundenspezifischen Auswertungen

Das ist Ihr neuer Arbeitgeber:
Seit 1985 sind wir, die hmd-software AG, ein Anbieter im Bereich modularer Software Komplettlösungen für Steuerkanz-
leien und Unternehmen, bei dem der Mensch im Mittelpunkt steht. Bei uns gilt: „WIR MACHEN BÜROKRATIE EINFACH“

Für einen perfekten Support unserer mehr als 5.000 Anwenderinnen und Anwender sorgen unsere 60 Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter an unserem Standort in Andechs.

Sie sehen, uns liegt die Zufriedenheit unserer Mitarbeitenden sehr am Herzen. Werden auch Sie Teil unseres Teams 
und bewerben Sie sich jetzt an einem der schönsten Plätze in Deutschland, dort wo andere Urlaub machen! 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung, unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung & des frühestmöglichen Eintrittstermins, 
an: bewerber@hmd-software.com

hmd-software AG, Claudia Lauer, Abt-Gregor-Danner-Str. 2, 82346 Andechs, Telefon: 08152 988-0

Ihre Vorteile sind:
 � Fundierte Einarbeitung, umfangreiche Weiterbildungs-
angebote sowie Unterstützung bei der individuellen 
Karrieregestaltung

 � Langfristiger und krisensicherer Arbeitsplatz in einem 
modernen IT-Unternehmen

 � Entspanntes, kollegiales Betriebsklima und flache Hier-
archien

 � Arbeitgeberfinanzierte, betriebliche Altersvorsorge
 � Präsente zum Geburtstag, zur Hochzeit, zur Geburt und  
zum Firmenjubiläum

 � Mitarbeiterevents
 � Work-Life-Balance und flexible Arbeitszeitmodelle mit 
Gleitzeit, 30-Tagen Urlaub und Homeoffice-Möglichkeit

 � Aktives Gesundheitsmanagement mit Fitnessprogram-
men, Entspannungs- und Ernährungskursen

 � Kostenlose Softdrinks, Mineralwasser, Kaffee, Tee und 
frisches Obst

 � Abteilungsküchen, Aufenthaltsraum mit Kicker und 
Massagesessel

 � Ergonomisch ausgestatteter Arbeitsplatz mit elektrisch 
höhenverstellbaren Schreibtischen in einem sehr schö-
nen, modernen und hellen Bürogebäude 


