
 

 

knowx.de 

Operations & Finance Support (m/w/d) 
 

Wir bieten dir eine spannende und verantwortungsvolle Aufgabe in unserer Unternehmensberatung, 

die sich auf Training und digitale Transformation spezialisiert hat. 

Deine Rolle:   

Als Operations Support, vorerst in Teilzeit (ca.15 – 25h pro Woche), sorgst du gemeinsam mit 

unserem Backoffice-Team dafür, dass bei KnowX alles reibungslos läuft. Du stellst sicher, dass alle 

Ressourcen verfügbar sind und die Arbeitsprozesse optimal funktionieren. Du bist die Ansprechperson 

für unser Team in Sachen Controlling, Finanzen und Personalwesen – sowohl intern als auch extern. 

Dabei arbeitest du proaktiv und eigenständig und optimierst Prozesse zusammen mit dem 

Management. 

 

 

 

Finance / Controlling:  

• Verwaltung der Aufträge/Verträge  

• Erstellung von Rechnungen und Prüfung von Zahlungseingängen 

• Buchhaltungsvorbereitung, Reporting 

Operations Support:  

• Erstellung vorlagenbasierter Angebote 

• Pflege von Beraterprofilen und der Beraterdatenbank 

• Vorbereitung von Management Meetings 

  

DEINE AUFGABEN – Du unterstützt uns in den Feldern: 



 

 

knowx.de 

 
 

▪ Kommunikationsfähigkeit und Einfühlungsvermögen  

▪ Organisation und Zeitmanagement und eine große Liebe zum Detail  

▪ Proaktive und selbständige Arbeit 

▪ Kenntnisse in kaufmännischen Prozessen 

▪ Flexibilität und Anpassungsfähigkeit 

▪ Verhandlungs- und Problemlösungsgeschick 

▪ Kunden- und Serviceorientierung 

▪ Deutsch fließend sprechen und schreiben, Englischkenntnisse von Vorteil 

 
 

 

▪ KnowX ist ein stetig wachsendes Beratungsunternehmen mit einem professionellen Team und 
langjähriger Erfahrung im Bereich digital Learning in SAP und Enablement Projekten. 

▪ Wir begleiten unsere Kunden, vom Mittelstand bis zum internationalen Großkonzern, bei den 
Herausforderungen der digitalen Transformation in ihren SAP und IT-Projekten. 

▪ Bei uns geht es in erster Linie menschlich zu – das betrifft unseren internen Umgang, aber 
natürlich auch den Umgang in Kundenprojekten. 

▪ Professionalität ist uns wichtig, aber auch der Spaß bei der Arbeit und eine ausgewogene Life-
Work-Balance. 

 

 

▪ Übliche Benefits wie: Firmenwagen oder JobRad, eine Bahncard und Betriebliche Altersvorsorge. 

▪ Regelmäßige Teamevents, Workation, Coworking Space und mehr. 

▪ Freiraum zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung, um individuelle Entwicklungen und 
Perspektiven zu fördern. 

DEIN PROFIL: 

Interessiert? 
Dann melde dich noch heute bei uns unter: 

jobs@knowx.de 

ÜBER UNS 

DEINE BENEFITS 


