]
aifibd
AlI4BD Deutschland GmbH

Office Management (m/f/d)

AI4BD wurde in der Schweiz gegriindet und hat Niederlassungen in Deutschland (Furtwangen,
Dresden) und der Tiirkei. AI4BD entwickelt eine intelligente Softwareplattform namens Cognitive
Business Robotics, um KMUs bei der effizienten Erreichung ihrer Digitalisierungsziele zu unterstiitzen.
Dazu bietet AI4BD verschiedene Losungen, sogenannte Coworker an. Diese digitalen Mitarbeiter 16sen
spezielle Geschiftsanforderungen auf Basis modernster Technologien wie Maschinelles Lernen,
Semantic Web und DevOps. Im Gegensatz zu den projektgetriebenen Ansatzen anderer Wettbewerber
sind unsere Coworker einfach einsetzbar, konfigurierbar und mit geringen Einrichtungskosten
nutzbar. Fiir den R&D-Standort in Dresden suchen wir eine(n) Mitarbeiter*in - Office Management in
Teilzeit (Ubernahme in Vollzeit mittelfristig méglich):

Aufgaben / Verantwortlichkeiten

e Unterstiitzung der Fiihrungskrafte und Kolleg*innen im operativen Tagesgeschaft

e Facility Management (Koordinierung von standortbezogenen Aufgaben wie Planung und
Steuerung externer Dienstleister, Koordinierung Bestellungen, Abrechnungen oder anderer
Aufgaben)

e Erledigung allgemeine Sekretariatsaufgaben wie Organisation und Pflege der (virtuellen und
physischen) Ablage

e Unterstiitzung im Projektmanagement von Forschungsprojekten

e Unterstiitzung der Geschiftsfithrung bei Themen, wie z.B. Reisemanagement, dem
Organisieren interner und externer Schulungen

e Veranstaltungsmanagement

e Unterstiitzung des Teams bei der Datenannotation

Notwendige Kompetenzen

e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung und bestenfalls mehrjihrige relevante
Berufserfahrung im Bereich Office Management oder in kaufméannischen Berufen

e Erste Erfahrung in der Abrechnung von Forschungsprojekten ist wiinschenswert

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen

¢ Sehr gute Kommunikationsfahigkeit, Eigenorganisation und Zeitmanagement

e Ziel- und ergebnisorientiertes Arbeiten im Team

e Gute Englischkenntnisse runden dein Profil ab

Warum du deinen Job lieben wirst:

Sei Teil eines jungen, dynamischen, internationalen Teams aus hochmotivierten Mitarbeitern in der
Entwicklung einer einzigartigen Technologie. Eine flache Hierarchie, eine lockere, freundliche und
familidre Atmosphare und flexible Arbeitszeiten geh6ren ebenso zu unserem Standard wie kostenlose
Getranke und Teamveranstaltungen.

Interessiert? Dann melde dich bei uns!

Sende eine kurze ausdrucksstarke E-Mail mit deinem Lebenslauf an hr@ai4bd.com und iiberzeuge uns
von dir!
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