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Assistenz des Vorstandes (m/w/d)

in Teil- oder Vollzeit

Zu lhren Aufgaben gehoren:

» Unterstlitzung des Vorstandes in allen organisatorischen Belangen des operativen Tagesgeschafts
 Allgemeines Officemanagement: Terminplanung und -koordination, Reiseplanung und -buchung,

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen sowie Protokollfiihrung, allgemeine Biirotatigkeiten und Korrespondenz
» Kommunikationsschnittstelle zu internen und externen Partnern
Themenbezogene Mitarbeit an Projekten in verschiedenen Bereichen
Unterstitzung beim Vertragsmanagement

Wir wiinschen uns:

» Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
» Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift
» Sehr gute Kenntnisse der gangigen MS-Office-Anwendungen
 Flexibilitat, schnelle Auffassungsgabe, Organisationstalent und Sorgfalt
 Diskretion, Loyalitat, hohes Verantwortungsbewusstsein, Kollegialitat, Belastbarkeit
und ein ausgepragtes Dienstleistungsverstandnis

Wir bieten lhnen an:

» Eine unbefristete Festanstellung bei einem Arbeitgeber, der in Berlin fest verwurzelt ist
 Ein offenes Ohr fiir Ideen und neue Impulse sowie viel Gestaltungsspielraum

 Eine interessante Tatigkeit mit vielfaltigen Aufgaben

» Maglichkeit zu fachbezogenen Fortbildungen

» Eine leistungsgerechte Vergitung

» Verglnstigte Preise in der Cafeteria des St. Marien-Krankenhauses Berlin

 Gute Anbindung an den OPNV

» Kostengtinstige Parkmaglichkeiten am Haus

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen! Thre Bewerbung senden Sie bifle an:

Marien Service GmbH | geschéftsfiihrender Vorstand | Herr Thomas Wagner

Gallwitzallee 143 | 12249 Berlin | oder E-Mail an die Vorstandsassistenz: sicaja@marien-gruppe.de
(Anhange bitte als PDF-Datei mit max. 4 MB)

Fir Riickfragen steht Ihnen Herr Wagner telefonisch unter 030 / 767 83 - 204 gern zur Verfiigung.
Weitere Informationen und unsere Datenschutzerklarung finden Sie unter:
www.marien-service.de

Ein Unternehmen der Marien-Gruppe: www.marien-gruppe.de


http://www.marienkrankenhaus-berlin.de
http://www.marien-gruppe.de

