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Bist Du auf der Suche nach einer neuen Herausforderung und mochtest die Arztpraxis
von einer anderen Seite kennenlernen?

Dann suchen wir genau Dich!

Wir sind eine Unternehmensberatung im Gesundheitswesen und beraten Arzte, Zahnarzte sowie Kliniken in
sé&mtlichen unternehmerischen Entscheidungen. Wir beabsichtigen, unser Team mit einer engagierten
Personlichkeit zu verstarken. Daher suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung

eine dynamische und aufgestellte
Sachbearbeiter/in 80 - 100%

Dein Tatigkeitsbereich umfasst folgende Aufgaben
Unterstltzung der Mandatsleiter in allen organisatorischen und
administrativen Belangen u.a.
- Bearbeiten von E-Mailanfragen
- Terminkoordination
- Erstellen von Offerten und Vereinbarungen
- Erstellen von Dokumentationen
- Seminarorganisation und -koordination sowie aktive Teilnahme
- Diverse administrative Aufgaben

Wir bieten Dir
Abwechslungsreiche Tatigkeit
Enge fachubergreifende Zusammenarbeit innerhalb des gesamten Teams
langfristige Anstellung und Aufstiegsmaoglichkeiten

Dein Profil
Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung
eine exakte, strukturierte, organisierte und selbstandige Arbeitsweise
Gute Anwenderkenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen
Unternehmerische Denk- und Handlungsweise
Stilsichere mundliche und schriftliche Ausdrucksweise
Sprachkenntnisse F/E erwlnscht, aber keine Bedingung

Deine Personlichkeit
Teamplayer
Kundenorientiert und belastbar
Freude am Organisieren und selbstandigen Arbeiten
Du hast ein Zahlenflair
Idealerweise bist Du ungefahr 25 bis 40 Jahre alt, verflgen Uber ein freundliches und professionelles
Auftreten sowie Uber einen FUhrerausweis Kat. B.

Fuhlst Du Dich angesprochen und mochtest mehr Uber diese interessante Tatigkeit erfahren? Dann freuen wir
uns Uber Dein komplettes Bewerbungsdossier (inkl. Foto und Zeugnisse).
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