
Wir suchen baldmöglichst in Teilzeit (20-24 Std./Woche):

kaufmänn. Mitarbeiter (m/w/d) für die Administration

Sie übernehmen eine zentrale Funktion in unserer Verwaltung und 
sorgen dafür, dass im Tagesgeschäft alles rund läuft:
Digitale Bearbeitung von Eingangsrechnungen, Organisation von 
Schulungen und Marketingaktionen, Verwaltung von Arbeitszeit-
konten, Abwicklung von Versicherungsfällen, Gebäudemanagement,  
allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeiten.

Sie arbeiten selbständig, strukturiert und zuverlässig. Sie 
haben Freude daran, Dinge zu organisieren und den Überblick zu 
behalten und verfügen über eine kaufmännische Ausbildung.

Sinnvolle, abwechslungsreiche Tätigkeit im Gesundheitswesen, 
strukturierte Einarbeitung, ein kollegiales, wertschätzendes 
Team, auf das Sie sich verlassen können, flexible Arbeits-
zeiten, ein sicherer Arbeitsplatz in einem wachsenden Markt. 

Was Sie bei uns erwartet




